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У-важаеллие читатели журкала 

JHbi padbi приветствоват^ вас и презентоват^ валл 
juamepuaubi сдвоенного коилера. 

ЈТрикосилл извикекии за кеболмиук> задержку вшхода в 
свет, котораи произошла по npocb6e наших. авторов, 
ожидавших подписакиа важних докуллектов по делоп- 
роизводству. Ђ сектибре вшходит в свет ккига 
%S- К.узкеи,овои "Кадровое делопроизводствб', которунз 
^bL лложете заказат^ в редакции, а подписчики журкала 
" Џправлекие персокалолл ' получанзт ее бесплатно как 
приложекие. ‘ЈХозтоллу 6bL еш,е лложете ocpopuiumb ре- 
дакционнук) подписку длк вашеи срирлли на журкал и 
до кокца года получит^ также следукжцие практичес- 
кие приложекик: 'ЈТоиски и отбор персокала', 'Ђезопас- 
Kocmb и персонал', 'Соврелленнии управлекческии учет'. 

ЈТриглашаел 1 также к участинз в срикале коккурса 
\Амцо CjOuputbL , KomopbLU проидет в УИоскве 12 нокбри в 
Ђелолл зале 'ЈТрезидент-Отелм'. 

ЈТТел. редакциоккои подписки 713-14-61 

976-20-17 



£.-maid: levgrig@list.ru или 77studio2k@mtu-net.ru 


КОЛОНКА РЕДАКТОРА 













Р.Н. Мосеев 


ПЕРЕПИСКА ПРИ ТРУДОУСТРОИСТВЕ 
(AHrAOfl3bl4HblPi ВАРИАНТ) 

<Р ТРУДОУСТРОИСТВО В PblHOHHblX УСЛОВИЛХ 
<Р КАК nHCATb PE3IOME 
<Р ЧТО ТАКОЕ LETTER OF APPLICATION 
<Р ДВА ВАРИАНТА LETTER OF APPLICATION 

<Р ОСОБЕННОСТИ НАПИСАНИЛ РЕЗКТМЕ И LETTER OF APPLICATION 

Л.Р. Фионова, Л.А. Авдонина 

ОРГАНИЗАЦИИ И АОКУМЕНТИРОВАНИЕ 
МЕЖАУНАРОАНШХ СТУАЕНЧЕСКИХ ОБМЕНОВ 

<? UEHTPbl ПО МЕЖДУНАРОДНОМУ ОБМЕНУ И ПРОГРАММШ, РЕААИЗУЕМБ1Е 
ЗТИМИ ПЕНТРАМИ 

<Р НОРМАТИВНАЛ БАЗА, РЕГААМЕНТИРУ10ШАЛ AE^TEAbHOCTb UEHTPOB 
<Р AOKyMEHTbl, СОПРОВОЖДАКЗШИЕ УЧАСТИЕ В ПРОГРАММЕ "САМР AMERICA" 
<Р UEHTP "МИР" ПЕНЗЕНСКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО УНИВЕРСИТЕТА 

З.А. Гаинанова 


ПАСПОРТ КАК ВИА АОКУМЕНТА, 

ЕГО ПОИВАЕНИЕ И РАЗВИТИЕ 

<Р ПОЛВАЕНИЕ ПАСПОРТА КАК ВИДА ДОКУМЕНТА 
<Р nAAKATHblH "ПАСПОРТ" XVIII -XIX ВВ. 

<Р ПАСПОРТНАЛ КНИЖКА KOHUA XIX В. 

<Р ТРУДОВАЛ КНИЖКА ВЗАМЕН ПАСПОРТА 
<Р УДОСТОВЕРЕНИЕ АИЧНОСТИ 1924 Г. 

<Р "ПОАОЖЕНИЕ О ПАСПОРТАХ" 1932 Г. 

<Р ПАСПОРТНАЛ СИСТЕМА СССР 1974 Г. 

<Р ПАСПОРТ ГРАЖДАНИНА РОССИИСКОИ ФЕДЕРАиИИ 
<Р ЗАЕКТРОННОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ АИЧНОСТИ 

А.С. Медведева, Л.Р. Фионова 

ОСОБЕННОСТИ АОКУМЕНТИРОВАНИИ 
МНОГОУРОВНЕВОГО СЕТЕВОГО МАРКЕТИНГА 
ВРОССИИ 

<Р OTKPblTHE СЕРВИСНОГО UEHTPA 

<? ПРАВОВОЕ РЕГУАИРОВАНИЕ PABOTbl AHCTPHBblOTOPA 
<Р ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ PABOTbl AHCTPHBblOTOPA 

Т.В. Кузнеиова 

CnOCOBbl СОЗААНИЛ АОКУМЕНТОВ 
(АОКУМЕНТИРОВАНИИ) И ИХ РАЗВИТИЕ 

<Р ^3blK КОСТРОВ И БАРАБАНОВ 
<Р ПРЕДМЕТНОЕ ПИСБМО 
<Р ПИКТОГРАФИЧЕСКОЕ nHCbMO 
<? АОГОГРАФИЧЕСКОЕ nHCbMO 
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<f ТРУАОУСТРОИСТВО В PblHOHHblX УСЛОВИЛХ 
КАК nHCATb PE3IOME 
<? ЧТО ТАКОЕ LETTER OF APPLICATION 
<Р АВА ВАРИАНТА LETTER OF APPLICATION 

<f ОСОБЕННОСТИ НАПИСАНИЛ PE3IOME И LETTER OF APPLICATION 


f\ c H. Мосеев 


П ереход россиискои зко- 
номики к ринку в корне 
изменил обстановку, св^- 
заннукз с трудоустрои- 
ством, внес сушественние корректи- 
Bbi в технологическук) иепочку офор- 
мленич на работу. Ушло в прошлое 
широко распространенное в нашеи 
стране"распределение по разнар^д- 
ке", когда государство активно за- 
нималосв "работои с кадрами". Се- 
годнч трудоустроиство - лична^ за- 
бота каждого. В услови^х pbiH04Hbix 
отношении nO^BHAOCb болвшое коли- 
чество частннх агентств, фирм, спе- 
ииализирукзшихс^ на вопросах BbmB- 
ленич вакансии и трудоустроиства 
желакзших. Внимателвно след^ за 
KOHbhOHKTypon кадрового ринка, они 
BbicTynaioT посредниками между ра- 
ботодателем и кандидатами на ра- 
боту. KpynHbie корпораиии самосто- 
^телвно занимакзтса рекрутировани- 
ем кадров в рамках имекзшихс^ у 
нихсистем управленич персоналом. 
Широкие возможности с точки зре- 
ни^ поиска рабочего места, предло- 
жени^ вакансии открнлисвс по^вле- 


нием Интернета. Свободнии доступ 
в мировукз ceTb позвол^ет вступатв 
в np^Mbie рабочие контакти по воп- 
росам работн, в том числе и с зару- 
бежними фирмами. Словом, пути 
решени^ проблем трудоустроиства 
не TOAbKO изменилис^ но и в значи- 
телвнои степени расширилисш Одно- 
временнотрансформироваласв при- 
рода взаимоотношении между рабо- 
тодателем и нанимаемим работни- 
ком. Они складивакзтс^ и протека- 
iot фактически, как и должно 6biTb 
при ринке, в режиме свободнои куп- 
ли-продажи. В зтих услови^х удач- 
ное трудоустроиство во многом за- 
виситоттого, насколвко грамотно и 
квалифииированно подготовленн со- 
ответствукзшие документвг Немало- 
важнукз poAb в зтом npouecce игра- 
ет избранна^ кандидатом лини^ по- 
ведени^ настадии предложени^ сво- 
их услуг, в частности, способноств 
на должном уровне провести озна- 
комителвнукз беседу по месту буду- 
шеи pa6oTbi. 

Активно развивакзшиес^ россии- 
ские nacTHbie индивидуалвние пред- 


при^ти^, акиионированние товари- 
шества, обшества и другие коммер- 
ческие структури приглашакзт HOBbix 
сотрудников из обшеи Maccbi спеии- 
алистов на конкурснои основе с уче- 
ТОМ ИХ способности BbinOAHHTb имен- 
но ту работу, котора^ им будет по- 
ручена. Жесткие требовани^ в пла- 
не профессионализма, зтических 
норм к кандидатам предБ^вл^кзт 
иностранние фирми, число которих 
в стране постсшнно растет. Пригла- 
ша^ на работу россииских граждан, 
они в первукз onepeAb обрашакзт 
внимание на образование, опит ра- 
боти втребуемои должности, знание 
иностранних ^зиков, умение обра- 
шатсс^ с персоналвним комп^кзте- 
ром. В зтих услови^х краине важно 
суметс показатв "товар лииом", пред- 
ставитв обвективнукз информаиикз о 
себе в полном обБеме. В иелом при 
поступлении на работу на западних 
фирмах, как правило, требукзтс^ 
следукзшие документи: 

1. Описание трудовои де^телвнос- 
ти, формализованна^ анкета. В 
англо^звшном варианте зто чаше 
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/?кр?Т5р5<В? 

ВЛело 

всего Resume (резкзме). Иногда 
исполБзуетс^ Data sheet или 
Curriculum vitae, что, по суше- 
ству, то же самое. 

2. Заавление [Application form или 
Application letter). 

3. rincbMeHHbie тести (Performance 
forms). 

Кроме того, прилагакзтсч меди- 
цинское закл!очение и широко рас- 
пространенние на Западе рекомен- 
дател^ние nncbMa. 

По мере развитиа pbiHOHHbix от- 
ношении россииские работодатели 
при подборе работников все чаше 
прибегакзт к приемам и критери^м, 
npnH^TbiM на Западе. В их основе 
лежит, как отмечалосв вшше, прин- 
цип конкуренции, состазателвности. 
Широко практикуетс^ знакомство с 
кандидатом с noMOLUbio резкзме - 
новшество, почвившеес^ с началом 
реформ в нашеи зкономике, сегодн^ 
представлчет собои один из наиболее 
важних документов, требуемих при 
поступлении на работу. Резкзме со- 
держит первичнукз и наиболее суше- 
ственнукз информаци!о о кандидате 
и призвано cbirpaTb определ^кзшу10 
poAb в формировании отношенич к 
нему. Оно в краткои и исчерпива 10 - 
шеи форме отвечает на вопрош по 
поводу того, что представлает собои 
кандидат в соииалвном аспекте и с 
точки зрени^ его профессионалвнои 
значимости. Резкзме расснлаетса по 
почте, в насточшее времч чаше злек- 
троннои. Иногда вручаетс^ непосред- 
ственно при обшении с фирмои, куда 
обладателв резкзме собираетса посту- 
патш Его изучение чвлчетсч обчза- 
телвнои процедурои при подборе пер- 
сонала на лкзбукз более или менее 
престижнук) ДОЛЖНОСЊ. 

Учит^ 1 вач, что составление резкз- 
ме по своеи форме произволвно, 
западнне документоведн рекомен- 
дукзт начинатв его с того пункта, 
которни чвлчетсч длч подателч наи- 
более BbiroAHbiM. Например, если Bbi 
располагаете неболишим onbiTOM в 
даннои отрасли, но при зтом закон- 
чили престижное учебное заведение 
по зтои специалвности, nepBbiM пун- 
ктом в вашем резгаме должен зна- 


читвсч пункт об образовании. И наоборот, если образование "хромает", 
но Bbi накопили значителвнни onbiT и достигли определенних успехов в 
интересукзшеи фирму хозчиственнои сфере, обратите внимание работо- 
дателч именно к зтому аспекту вашеи биографии, поставив его первим 
пунктом предлагаемого резкзме. Имеите в виду, что работодателв нужда- 
етсч в наиболее полнои информации о принимаемом новом сотруднике. В 
целом потребуетс^ сообшитв следук)шие сведенич: 

□ Название работи, должносњ, которукз Bbi хотели 6bi занчњ, или ue^b, к 
которои Bbi стремитесш 

□ Имекзшиисч onbiT работи (оплачиваемои или на Ao6poBOAbHbix нача- 
лах), сведенич о прежнем работодателе, размер жалованв^, круг обч- 
занностеи. 

□ Образование, диплом или сертификат, котории Bbi получили после окон- 
чаниа учебного заведени^, курсов и т.п. 

□ Домашнии адрес, телефон, услович проживани^. 

□ Хобби, обшественна^ дечтелвноств, увлечени^. 

□ Умение полвзоватвсч KOMnbioTepoM, другои оргтехникои, знание ^зн- 
ков, наличие водителвских прав и т.п. 

Ниже приводчтсч образии резкзме, составленнне с исполвзованием 
примеров, взчтих из книги "How to VVrite Better Business Letters'". Русское 
значение приводимих в тексте англииских обозначении указано в скоб- 
ках курсивом. 


Katia Smirnova 
3500 South Michigan Road 
Ann Harbor, Michigan 75893 
(689-4560) 

CAREER OBJECTIVE: 

(Желаемап работа) 

To obtain a position as an executive secretary with a large corporation. 
(Аолжносњ исполнителиного секретар^ в болвшои корпораиии) 

VVORK EXPERIENCE: 

(Произволственнии стаж) 

March 2003 

to present Secretary, the Benlow Corporation. 620 VVest 

(март 2003 по Seconcl Street, Ann Harbor, Michigan. (секретарв в 

настоишее врем^) корпорации Benlow). 

Responsible for general running of the office of a 
small private firm; duties included typing, filing, 
billing, answering telephones, scheduling 
appointments, etc. (Отвечала за обшие вопроси в 
неболвшои частнои фирме, а именно печатала ло- 
October 2003 to куменш, работала с фаилами, занималасв опла- 
March 2004 тои счетов, отвечала на телефоннме звонки, сле- 

(Октпбрв 2003 г. - лила за графиком лелових встреч и т.л.) 
март 2004 г.) 

Јапиагу 1989 to 
March 2003, 

^HBapb 1989 г. 
по март 2003 г. 


Receptionist, dr. Mark Регау, 489 south Fulton 
Street, Berne, Michigan. 

(Аежурнаи в приемнои локтора Mark Регау, по 
алресу: 489 south Fulton Street, Berne, Michigan.) 

File Clerk, Ајах Insurance Сотрапу, 234 VVestgate 
Avenue, Berne, Michigan Отвечала (Секретарв-ло- 
кументовел в страховои компании Ајах Insurance 
Сотрапу, 234 VVestgate Avenue, Berne, Michigan.) 


' Andrea B. Geffner "How to VVrite Better Business Letters". Barbons.s Educational Series, Inc., USA, 2000. 
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EDUCATION: 

(образование) 

Judson Secretarial School, Berne, Michigan. September 1988 - Јапиагу 1989. Courses in typing, filing, Gregg 
shorthand, and business machines operation. (Школа секретареи в Judson, Berne, Michigan (сент^брв 1988 г. - 
^HBapb 1989 г.). Курси по изученшо машинописи, лелопроизволству, стенографии по системе Cregg, работа 
на компвкттере.) 

Central High school, Berne, Michigan. Diploma, June 1988. 

(Аиплом Висшеи централвнои школи в Berne, Michigan, moHb 1988 г.) 

SPECIAL SKILLS: 

(профессионал^ние навики) 

Typing: - 70 w.p.m. (печатание - 70 слов в мин.) 

Shorthand - 120 w.p.m. (стенографип - 120 слов в мин.) 

Languages - Russian фзики - русскии) 

Computers - IBM VVorldPerfect, Microsoft VVord, QYX Level IV 
(KoMnbioTep - IBM VVorldPerfect, Microsoft VVord, QYX Level IV) 

REFERENCES: 

(рекоменлаиии) 

Ms Albina Cruse, Owner 
Г оспожа Albina Cruse, влалелеи (учрелителф 
Benlow Corporation. 

620 VVest Second Street, 

Ann Harbor, Michigan. 

Dr. Mark Регау, 

Аоктор Mark Регау, 

489 south Fulton Street, 

Berne, Michigan. 


Аругои вариант составлениа резкзме. 


Angel Stevenson 

233 Old Pine Street 
Newark, New Jersey 08974 
(201)678-9978 

CAREER OBJECTIVE 
(Требуемап работа) 

Sales Management: a position utilizing experience in sales and supervision 
(Менелжмент в торговле: лолжностц, требуктша^ опита в торговле и контроле) 

SKILLS 

(профессионалвнии стаж) 

Over 11 years in sales and sales management 

Documented success developing both leads and long-term business relationships 
Experience developing "team" environment, training, and motivating sales staff 
Более 11 лет в торговле и торговом менелжменте. 

Аокументалцно полтвержлаемме положителвние резулцтати в руковолстве и организаиии лолгосрочних 
лелових отношении. 

Опит в организаиии работи в области торговли в режиме "команли", полготовке и мотивации калров. 

VVORK EXPERIENCE 
(Опит работи) 

Summit & Storch Sales Supervisor 

Newark, New Jersey Инспектор поторговле 

2001 г. - present (c 2001 г. по настсшшее врем^) 
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Supervise staff of 12 salespeople: hire ancl train new representatives, set quotas, assign leads, manage budgets, 
plan presentations 

Increased sales from $350 000 to $1 100 000; direct opening of southern office (Atlanta, GA); established 
relationships with major manufacturers (including Whirlpool, Maytag, and General Electric) 

Руковолил коллективом пролавиов (12 человек), в круг обпзанностеи вхолили слелукашие вопроси: прием 
на работу, обучением новичков, торговап квота, бктлжет, план работи. 

06beM пролаж увеличилсп с $350 000ло $1 100 000; руковолил созланием /ожного филиала (Atlanta, СА); 
налажени отношенип с основними произволителпми (вклктчап VVhirlpool, Maytag, and Ceneral Electric). 


S.G. Walters 
Trenton, New Jersey 


Sales Representative (торговни 
представителг.) 

1998-2001 


Conducted sales of wide product line to major distributors in tri-state region 

(Руковолил поставкои широкого ассортимента товаров главним листрибвкзторам в трех регионах.) 
Participated in product development and presentation planning 
(Участвовал в развитии произволства и составлении планов.) 

Increased territory sales by 75% 

(Территорикз пролажи увеличил на 75%.) 


Rutgers University 
Rutgers, New Jersey 
У ниверситет Rutgers 
в Rutgers, New Jersey 


EDUCATION 

(Образование) 

Marketing, bachelor's degree 
(Маркетинг, степени бакалавр) 
1998 


MISCELLANEOUS 
(Аругие свеленип) 


Fluent in Russian. 

(Своболно влалек) русским пзиком.) 

Member of EAPS since 1989. 

(Член Европеискои ассоииаиии профессионалвних секретареи с 1989 гола.) 
Willing to travel or relocate. 

(Ориентирован на путешествич или смену места жителиства.) 


Оченв часто резкзме сопровожда- 
ет nncbMO с изложением npocb6bi о 
приеме на работу (в англо^звнном 
варианте так називаемое Letter of 
Application). По сушеству, зто раз- 
вернутое за^вление о приеме на ра- 
боту. Напомним, что резкзме носит 
характер сжатого и oneHb конкрет- 
ного изложениа вашихбиографичес- 
ких сведении. Они должнв! уместитш 
с^ на однои страниие. Позтому в 
nncbMe в npou3BOAbHoPi форме при- 
вод^тс^ другие дополнителвние фак- 
Tbi из биографии, которие заслужи- 
вакзт внимани^ работодател^. Ue^b 
Letter of Application - обратиљ вни- 
мание работодател^ на ваши профес- 
сионалвние возможности, побудитв 
его к личнои встрече с вами. Позто- 


му при составлении следует виделитв 
то, что Bbi умеете дела^ и что ви 
предлагаете как спеииалист. В об^- 
зателвном пор^дке указиваетс^, по- 
чему Bbi обратилис^ к даннои фирме 
с вашим предложением услуг, отку- 
да и каким образом Bbi узнали о на- 
личии вакансии. Начинаа Letter of 
Application, CTapariTecb избегаљ ба- 
HaAbHbix, избитихфраз и виражении. 

Тривиалвно и скучно, например, 
по мненикз авторов книги "How to 
Write Better Business Letters", будет 
Bbinv^AeTb следукзшее начало nucbMa: 

I would like to apply for the 
position of legal secretary which you 
advertised in the VVashington Post of 
Friday, April 30, 2004 (п хотел 6u по- 
лучип лолжноств секретарч по кзри- 


лическим вопросам, о вакансии ко- 
торои bu сообшили в газете 
VVashington Post в пптнииу 30 апре- 
лп 2004 гола). 

Лучше и более оригинал^но и так- 
тично HanaTb следукзшим образом: 

.../ believe уои will find that my 
experience in the South District 
Attorney's office have prepared me for 
the position oflegal secretary which уои 
advertised in the VVashington Post of 
Friday, April 30, 2004... (n прелпола- 
raio, что ви согласитеа c тем, что мои 
опит работи в прокуратуре округа 
South позволчет мне претенловаљ на 
лолжносљ секретарп по нзрилическим 
вопросам, о вакансии которои ви со- 
обшили в газете VVashington PostBnnr- 
нииу 30 апрелп 2004 гола). 
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3anaAHbie документоведБ! деллт 
Letter of Application на две катего- 
рии: А solicited letter и Unsolicited 

letter (в переводе на русскии: зап- 
рашиваемое nncbMO и незапрашива- 
емое nncbMo). 


А solicitecl letter of Application - 
зто nncbMO, направленное в ответ на 
обнародованное обБчвление о ва- 
кансии. Безусловно, данное извеше- 
ние стало известно многим, желакз- 
шим устроитвс^ на даннукз долж- 


HOCTb. Позтому Bbi OKa3biBaeTecb в 
условичх жесткои конкурениии за 
рабочее место, и к подготовке та- 
кого nncbMa рекомендуетсч подхо- 
AHTb с особои тшателвноствкз, про- 
думав все его детали. 


Ниже приводитсч пример Asolicited letter. 


Mr. Sato Marito, Vice-President 

Michigan Cas and Electric Сотрапу 

7645 Narrovv Street 

Ann Harbor, Michigan 47815 

Dear Mr. Marito: 

Having served for the past several years as the sole secretary ofa private business, I would like to apply t'or the 
position of executive secretary that you advertised in the Ann Harbor Gazette of Sunday, February 28, 2000. 

As secretary to the Bencourt corporation here in Ann Harbor, I was directly responsible to Ms. Angel Bruno, the 
company's owner. Му services were generally those of a "gal Friday." In addition to the usual typing, filing and 
taking dictation, I was responsible for scheduling all ofMs. Bruno appointments, screening her telephone calls and 
visitors, and organizing her paperwork and correspondence. 

Essentially, I did everything I could make Ms Bruno's heavy responsibility easier. Thus, I am familiar with duties 
of an executive secretary and believe I am prepared to anticipate and meet all your expectations. I am cont'ident, 
too, that with enthusiasm and sincere eft'ort, I can make the transition from a small business to a large corporation 
smoothly. 

I would appreciate your giving me the opportunity to discuss ту qualifications in person. I would be happy to 
come t'or an interview at convenience, and I can be reached after 5:00.m. at 987-5643. 

Sincerely yours, 

Margaret Ptain 

Уважаемми г-н Marito! 

Проработав в течение послелних несколвких лет в качестве личного секретар^ в частном бизнесе, л 
хотела 6bi получип лолжносп исполнителвного секретарп, о вакансии которои ви сообшили в рекламе, поме- 
шеннои в воскресном номере газети Ann Harbor Gazette за 28 февралв 2000 гола. 

В качестве секретарп корпораиии Bencourt в гор. Ann Harbor ч нахолиласв в непосрелственном полчине- 
нии госпожи Angel Bruno, влалевшеи зтои компаниеи. 

Моч работа в иелом сволиласв к об^занност^м "личного помошника". Помимо тралииионного печатанич, 
работи с локументами, полготовки писем пол ликтовку, # отвечала за график рабочих встреч г-жи Angel 
Bruno, слелила за телефоннв 1 ми звонками и посетител^ми и, кроме того, осушествлдла воо работу, свчзан- 
ну/о с велением лел и корреспонлениии. 

Фактически n лелала все, чтобм оказатв посилвнук) помоши г-же Angel Bruno в ее ответственнои работе. 
Таким образом, ч знакома с об^занностпми исполнителвного секретард и верк>, что отвечакт всем вашим 
требовани^м. И уверена также, что, про^вив знтузиазм и необхолимне усили^, смогу плавно переити от 
об^занностеи секретард в неболвшом бизнесе к виполненик) секретарских функиии в болишои корпораиии. 

d булу благоларна за прелоставленнук) с вашеи cmpoHbi возможносњ обсулити вопроси моеи квалифика- 
иии в очном пор^лке. Н с болвшим уловолвствием готова приити в улобное ллч вас времп лл^ интерввк). Со 
мнои можно св^запс^ после 5 часов вечера по телефону: 567-098. 

С уважением, Margaret Plain 


Unsolicited letter. Зто писвмо, ког- 
да Bbi o6panjaeTecb с npocb6oPi о при- 
еме на работу по собственнои ини- 
циативе, предполагаа ливљ о том, что 
на некои фирме возможна вакансич 
интересукзшеи вас должности. И Hbi- 

Пример Unsolicitecl letter. 


ми словами, в режиме свободного 
поиска вн направлчете предложение 
о своих услугах, рассчитивач, что из- 
ложеннше в nncbMe сведенич о ваших 
noTeHunaAbHbix возможносгах привле- 
кут внимание работодателч. 


Unsol icited 1еИегможетбитв направ- 
лено несколвким адресатам. Фак™ 
излагакзтсч в свободнои форме. От- 
тенчч самое важное, Bbi рассчитива- 
ете, что работодателв заинтересует- 
сч вашим предложением. 
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Dear Ms. Velasquez, 

This month I completed two-year course ot'study in Travel and Tourism at Brucklin Institute, and ту placement 
counselor, Mr. VVilliam Сгеу, suggested I apply to уои for a position as assistant travel agent. 

As уои will see from ту enclosed resume, I have taken courses in nearly every aspect ofthe travel industry. I 
have participated in workshops simulating computer and telephone operations and I have had extensive practice in 
ticketing and reservations. 

Му work experience, moreover, has helped me develop an ability to deal with the public, a valuable asset for 
a travel agency. Not only as a sales assistant, but even as a stock clerk, I have learned to be a customer oriented; 
I have found that courtesy and a smile keep business flowing smoothly. 

I would like very much, Ms Velasquez, to put ту skills to work for уоиг travel agency. I am available for an 
interview Monday through Friday during business hours. You can reach me at 980 678-23, 

Yours truly, 

Maria Mandolin 

Перевол. 

Уважаемап госпожа Velasquez. 

B зтом мес^ие ч окончила лвухголичние курси по организаиии туризма и путешествии при Бруклинском 
институте. Мои куратор, занима/ошиисч калрами, госполин VVilliam Grey, посоветовал мне попитатвсч устро- 
HTbc^ на работу на лолжноств помошника агента по путешествичм. 

В прилагаемом резкоме Bbi наилете информаиик) о том, что на курсах ч изучала все аспекти инлустрии 
путешествии. И принимала участие в молелировании рабочих ситуаиии на KOMnbioTepe и с помошвко телефон- 
нои свчзи, прошла интенсивнукз практику по организаиии пролажи билетов и резерваиии мест в гостинииах. 

Полученнии опит, кроме прочего, помог мне освоип навики работи с л/олвми, что чвлчетсч незамени- 
mum лостоинством ллч работника агентства путешествии. Побмвав в качестве не толвко рчлового пролавиа, 
но и работника оптового склала, ч училасв 6biTb ориентированнои на потребителч. убелиласв, что вежли- 
вост и улибка помогактт вести успешно бизнес. 

Н oneHb хотела 6bi, госпожа Velasquez, применитв накопленнни опит на работе в вашем агентстве путеше- 
ствии. Н готова принчтв участие в HHTepBbio в лкобои ден^ с понелелвника ло пчтниии в рабочие часи. Со 
мнои можно свпзапсч по телефону: 980-678-23. 

С уважением, Maria Mandolin 


Разумеетсч, направл^^ nncbMa, 
предварителБно следует собратБ вао 
необходимук) информаиикзоданнои 
фирме, уточнитв им^ и должностб 
того ответственного лииа, к кому bn 
o6pamaeTecb. Особенно зто касает- 
сч Unsolicited letter. Кандидат дол- 
жен по возможности 3HaTb как мож- 
но 6oAbme о предлагаемои работе, 
ожидаемом круге обчзанностеи, по- 
ложении фирми в деловом мире, ее 
перспективах, предлагаемои зарпла- 
те и т.п. Писвмо в совокупности с 
резкзме должнш по возможности про- 
демонстрироватв, что Bbi "не случаи- 
но" стремитес^ на зто рабочее мес- 
то и именно на зту фирму и почему 
последнеи будет вшгодно заполучитв 
вас в качестве своего сотрудника. 


П Р и подготовке зачвлениа и ре- 
зкзме работник, естественно, дол- 
жен отметитв наиболее заметние 
факти о своеи труловои лечтелвно- 
сти, особенноте, которие представ- 
л^кзт интерес дл^ фирми. Соблкзда^ 
лостоверноств, не искажа^ факти, 
следует представитв себ^ в наилуч- 
шем свете. Самокритика в данном 
случае неуместна. Следует 6biTb как 
можно точнее в формулировках. 
Нечеткое, противоречивое описа- 
ние ранее виполнчемв 1 х об^заннос- 
теи может создатв о вас столв же 
неопределенное впечатление у бу- 
душего работодателч. Не стесн^и- 
Tecb в описании резулвтатов, полу- 
ченних вами на предв 1 душеи рабо- 
те или во времч учебн. Они долж- 


Hbi отражатв ваш знтузиазм и 
стремление работатш Однако важ- 
но не nepemyTb палку. Скромносљ, 
определеннач покладистосљ, гиб- 
KOCTb в суждении и поведении - 
важное качество, которое иен^т ру- 
ководители. При оиенке предиду- 
шеи работн ни в коем случае не 
опускаитесв до положени^ критика 
прежнеи фирми, ее руководителеи, 
коллег, даже если у вас деистви- 
телвно там бнли проблеми. 

Немаловажное значение имеет и 
техническое оформление подготов- 
AeHHbix вами документов. Они дол- 
жни 6biTb безупречнн с точки зре- 
ни^ внешнего вида, аккуратно випол- 
HeHbi, четко, грамотно изложени. Но 
зто тема отделвного разговора. 
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<F LLEHTPbl ПО МЕЖЛУНАРОЛНОМУ ОБМЕНУ И ПРОГРАММБ1, РЕАЛИЗУЕМБ1Е 
ЗТИМИ ПЕНТРАМИ 

<f НОРМАТИВНАЛ БАЗА, РЕГЛАМЕНТИРУ10ШАЛ ДЕЛТЕЛБНОСТБ LIEHTPOB 
<Р ДОКУМЕНТБ1, С0ПР0В0ЖЛА10ШИЕ УЧАСТИЕ В ПРОГРАММЕ "САМР AMERICA" 
<f LIEHTP "МИР" ПЕНЗЕНСКОГО ГОСУЛАРСТВЕННОГО УНИВЕРСИТЕТА 


Л.Р. Фноиова, ~Ш. сАвдонина, ШепЗеисктк гос. уиивеј/ттет, 


С начала 90-х годов в нашеи стра- 
не стало активно развиватвсч меж- 
дународное сотрудничество между 
вусшими учебнуми заведеничми 
России и зарубежними странами по 
вопросам обученич, стажировок и 
трудоустроиства студентов как в 
период летних каникул, так и после 
завершенич учеби. 

В насточшее времч сушествует 
достаточно много фирм, занимак)- 
шихса оформлением и отправкои 
студентов за рубеж. 

Г AaBHbiMH направленичми деч- 
телБности фирм чвлчкзтсч временное 
контрактное трудоустроиство росси- 
чн за гранииеи, участие молодежи в 
международних стажировках и крат- 
косрочнои работе за рубежом, а так- 
же в образователвннх и учебннх 
программах. Сочетание на практи- 
ке зтих ocHOBHbix направлении рабо- 
Tbi позволчет заниматвсч не TOAbKO 
подбором спеииалистов длч направ- 
ленич за рубеж, но и всемерно со- 
деиствоватв гражданам России в 
доведении их профессионалвних и 


чзикових знании и навиков до уров- 
нч международних стандартов. 

LleHTpbi по международному об- 
мену (LIMO) накапливакзт опит ра- 
боти по сотрудничеству с зарубеж- 
HbiMH работодателчми и посредника- 
ми в части трудоустроиства и ста- 
жировок граждан Россиискои Феде- 
раиии за рубежом (страни Персидс- 
кого залива и Германии, США, Ир- 
ландич, Франиич, Швеииарич и др.). 
Проводитсч регулчрнач работа с 
кандидатами на трудоустроиство. В 
базе данних Пентров зарегистриро- 
вани спеииалисти из различних от- 
раслеи: зкономисти, строители, ме- 
ханики,злектрики,знергетики, про- 
граммисти, преподаватели, работни- 
ки сфери обслуживанич (туризм, 
отели, ресторани), спеииалисти в 
области високих технологии и др. 
Практически все они владекзт инос- 
транними чзиками в обБеме, необ- 
ходимом длч ввтолненич своих слу- 
жебних обчзанностеи. 

Международние программи мо- 
лодежних работ и стажировок, ко- 


Topbie предлагакзт UMO, разнооб- 
разни как по географии стран, так и 
по содержаникз. Зто "VVork&Travel" в 
США, "Trainee и Internships" в США и 
Канаде, "Au Pair" в Германии, Фран- 
иии, США, Ирландии, "Work 
Experience" в Великобритании и 
США. Зти программи позволчкзт по- 
лучитв дополнителвние знанич, при- 
обрести необходимии практическии 
onbiT работи и навики длч будушеи 
Kapbepu, а также заработат^ опре- 
деленние средства, которие позво- 
лчкзт компенсироватв затрати учас- 
тников программ. 

В 2003 году TOAbKO через фирму 
"ОСТ" (обучение, стажировка и тру- 
доустроиство за рубежом) г. Моск- 
bu из России в страни зарубежвч на 
летнии период виехало более 12 000 
студентов по различним междуна- 
родним программам. В основном зто 
били программи, реализуемие в 
США. В 2004 году на летнии период 
TOAbKO в США по двум программам 
"Work & Travel" и "Camp America" 
должно BbiexaTb свише 15 000 сту- 
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дентов. Представители фирми что через такие поездки должни участие в работе международних, 
"ОСТ" работакзт более чем в 20 го- проити те молодг> 1 е лкзди, которие обшероссииских и регионалвних кон- 
родах России, ближнего и далБнего хотатсоответствовањтребованичм ферениии, семинаров и других ме- 
зарубежвч. времени в XXI веке, и старакзтса ропри^тии, касакзшихсч вопросов 

nporpaMMbi, реализуемие фир- помочб им в зтом. совершенствовани^ npouecca орга- 

мами, адресовани как школБникам, В своеи работе LIMO руковод- низаиии работн на ринке услуг в 
KOTopbiM они предлага!от обучение ствукзтс^ Конституииеи Россиискои сфере внешнеи занчтости. 
в зарубежних школах, студентам в Федераиии, OeAepaAbHbiM законом Оформление документовлииам, 
периодлетних каникул, так и квали- "О пор^дке Bbie3Aa из Россиискои виезжакзшим за рубеж, чвл^етс^ 
фииированнум спеииалистам, жела- Федераиии и ввезда в Россиискукз очени важним и ответственннм мо- 
кзшим работатв по индивидуалвннм Федераиикз" (прин^т Государствен- ментом. На зто уходит достаточно 
трудовим контрактам. Значителвна^ нои думои 18 икзлч 1996 года № 114- много времени, все документи дол- 
часњ программ предназначена дл^ ФЗ, последние измененич в редак- жни виполн^твсч в соответствии с 
молодих лкздеи 1 8 - 30 лет, желакз- иии Федералвного закона от директивними требовани^ми, не 
шихполучињопв 1 трабо™ или прои- 24.06.1999 № 118-ФЗ), Федерали- допускакзшими неточностеи. 
ти стажировку в международном HbiM законом "Об участии в между- При оформдении каждого студен- 
коллективе, усовершенствовањ зна- народном информаиионном обмене" та, виезжакзшего за рубеж, напри- 
ние иностранного чзика и noBbicnTb от 04.07.1996 № 85-ФЗ, Федералш мер по программе "Camp America", 
свои образователвнни или профес- HbiM законом "Об информаиии, ин- подготавливактта докумен™, пока- 
cnoHaAbHbin уровенв. форматизаиии и зашите информа- занние на рис. 1. 

Обучение, стажировки, работа за иии" от 20.02.1995 № 24-ФЗ, Зако- Смисл программи заклкзчаетса в 
рубежом, тесно свчзанние между ном "О государственнои таине" от том, что студент едет работањ в 
собои сфери де^телвности. Позтому 21.07.1993 №5485-1, Постановлени- детские летние лагерч на 9 неделш 
фирми, работакзшие в зтом направ- ем Конституиионного суда РФ от По истечении об^зателиного кон- 
лении, OKa3biBaioT всем желакзшим 15.01.1998 № 2-П "О международ- тракта (9 неделф участник имеет 
содеиствие в оформлении докумен- Hbix договорах РФ". вибор из трех вариантов: 

тов, поиске рабочих мест, отправ- В 1997 году по иниииативе все □ уехањ домои; 
ке, контроле за лииами, уехавшими тои же фирми "ОСТ" била создана □ остањс^ в том же лагере или пе- 
на учебу или работу, и в возвраше- "Ассоииаиич организаиии -зкспор- реехањ в другои Aarepb и продол- 
нии их обратно. Организатори зтих теров рабочеи сили Московского ре- жатв работатв; 
поездок глубоко убеждени в том, гиона". Она принимает активное □ поехањ путешествова™. 



Рис. 1. Аокументш, оформлкемме стулентом по программе "Camp America USA" 
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По программе "Camp America" не 
предусмотрена заработна^ плата. В 
коние nporpaMMbi участник получа- 
ет pocket топеу (карманние AeHb- 
ги), которие на 80% покривакзт зат- 
paTbi на программу. Со CTopoHbi ла- 
герч предоставлчетс^ питание и про- 
живание. Также студент имеет пра- 
во полвзоватвсч лагерним оборудо- 
ванием и инвентарем, приниматв 
участие в лагернух меропричтичх. 
Участник программи должен 

6biTb: 

□ студентом дневного отделенич 
института, университета, акаде- 
мии или аспирантурн не после- 
днего года обучени^. Студенти!, 
взчвшие академическии отпуск 
(1 год), или абитуриенти участво- 
BaTb в программе не могут; 

□ владекзшим англииским чзиком 
на уровне "Intermediate". Студен- 
тн, подакзшие на позииикз 
Counselor (вожатн 1 и, кружковод), 
должни уметв свободно обшатв- 
сч на азшке; 

□ возраста 18-23 лет (вклкзчителвно). 
Болвшинство документов, кото- 

рне готов^тса длч Bbie3Aa, оформлч- 
кзтса на англииском чзике (длч по- 
лученич визи в посолвстве). 

Оформление студентов, желак> 
ших участвоватв в программах, на- 
чинаетсч с написанич за^влени^. 

Зачвление - зто документ, в ко- 
тором автор в писвменнои форме 
дает 3HaTb о чем-либо, а в данном 
случае о желании участвовати в про- 
грамме по международному студен- 
ческому обмену. Зачвление обично 
составлчетсч в единственном зкзем- 
плчре. С зачвлениа начинаетсч ра- 
бота по подготовке документов длч 
поездки за рубеж. В зтом докумен- 
те содержитсч также справочнач 
информаиич о студенте: 

□ фамилич, имч, отчество; 

□ факулвтет; 

□ группа; 

□ адрес; 

□ телефон; 

□ nacnopTHbie AaHHbie. 

Из зачвленич информаиич зано- 
ситсч в журнал регистраиии (рис. 3). 
Графу журнала вклкзчакзт: 

□ номер по порчдку (длч учета ко- 
личества студентов, виезжак)- 


ших за рубеж по различннм про- 
граммам); 

□ фамилик), имч, отчество; 

□ программу (длч учета студентов, 
участвукзших в разних видах 
программ); 

□ адрес; 

□ телефон (дл^ бистрои свчзи со 
студентом и его родственниками 
по вопросам оформлениа доку- 
ментов); 

□ учебное 
заведение; 

□ факулитет; 

□ группу; 

□ знание чзнка (дл^ направленич 
студентов, если зто необходимо, 
на курси по повишеникз уровнч 
знанич чзука). 


гвуексвоееремене(!ша 

П<анат, учеонук) группу) 
ззда и исклкзчает по- 


Правил^нс 
ментов способс! 
подготовке и nfc 
ство CTpaHbi вк 
чвление негативннх моментов длч 


LleHTpbi по международному об- 
мену студентов по своему усмотре- 
ник) могут Bbi6paTb оптималвнши со- 
став регистраиионннх граф. 

Следукзшим зта- 
пом чвлчетсч тестиро- 
вание на знание инос- 
транного чзука. При 
положителвном pe3yAb- 
тате студент подписи- 
вает несколвко дого- 
воров и соглашении: 
договор о кулвтурном 
студенческом обмене 
в США (рис. 4), дого- 
вор об участии в про- 
грамме "Camp 

America" (рис. 5). 


студентов, участвукзших в междуна- 
родних программах. 

LIMO студентов принимак>т ак- 
тивное участие в работе по форми- 
рованикз на территории России ии- 
вилизованного рннка услуг в сфере 
внешнеи занчтости, тесно сотрудни- 
чач с государственнв 1 ми, обшествен- 
HbiMH и коммерческими организаии- 
чми, а также СМИ, проводчт инфор- 
маиионно-пропагандистскук) и орга- 
низаиионно-консулвтаиионнук) де^- 
TeAbHOCTb в зтои сфере на террито- 
рии города Mockbn (в первукз оче- 
peAb) и в других регионах России. 

В Пензенском государственном 
университете (ПГУ) решением Уче- 
ногоСоветаот 23.10.2003 г. №2так- 
же создан Пентр "Мир". Пентр чвлч- 


I 


Аиректору ГЈентра 
по международному обмену студ( 
И.И. Иванову 
от студента групг 


(фамилич, има, oT L e<§^^ 
проживакзшего по 
телефон 


Паспорт: сериа 
№ 


Аалее подписива- 
етсч соглашение о га- 
рантиином взносе 
(рис. 6). Участник про- 
rpaMMbi должен предо- 
ставит^ LIMO справ- 
ку из вуза о том, что 
он чвлчетсч студен- 
том, из УВА о не су- 



ЗАЛВЛЕНИЕ 

Прошу BKAKMHTb мен^ в списки участников по npor|b. 


Рис. 2. Зачвление участника nporpaMMbi 


димости (рис. 7), заполнити анкету етс^ самосточтелвни 1 м структурним 
(рис. 8) и HanncaTb резкзме на анг- хозрасчетн^ 1 м подразделением. Он 
лииском 43biKe (рис. 9). организует и координирует вшезд 

Подготовив все перечисленние студентов и аспирантов ПГУ в лет- 
документш, студентв! на чрмарке нии период по программам между- 
рабочих мест встречакзтсч с рабо- народного студенческого обмена. В 
тодателчми и заклк>чак>тс ними кон- своеи де^телвности Пентр взаимо- 
тракт о предсточшеи работе. деиствует с аналогичнв 1 ми московс- 

кими компаничми. 



адресу: 


(личнач 
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№ п/п 

Фамилиа, 

им^, 

отчество 

Программа 

Адрес 

Телефон 

Учебное 

заведение 

Факулвтет 

Группа 

Знание 

43biKa 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 




















Рис. 3. Журнал регистраиии стулентов 


АОГОВОР 

00 . 00.0000 №00 

Москва 

О кулБтурном студенческом обмене в США 

ООО "Интер-Зир" в лиие генералБного директора_, 

деиствук)шего на основании Устава, именуемое в далБнеишем "Агентство", с однои CTopoHbi, и г-н (г-жа) 

_, именуемии (ач) в далвнеишем "Участник", 

с другои сторони, заклкзчили насточшии договор о нижеследукзшем: 

1. Предмет договора и основнше терминБ! 

ОПРЕАЕЛЕНИЕ ТЕРМИНОВ И СОКРАШЕНИИ 

- "Сертификат соответствич участника кулвтурного обмена", в далвнеишем "Сертификат" - документ 
(форма DS2019), BbiAaBaeMbiri Госдепартаментом США, подтверждакзшии право студента на участие в про- 
грамме кулвтурного обмена с правом сезонного трудоустроиства и полученич соответствукзшеи ВБезднои 
визн в США. 

-"Уполномоченнач компанич"-организаиич, осушествлчкзшач дечтелвноств по полученикз Сертификата. 

- "Участник" - деиствукзшии студент (ка) очного отделенич вуза не последнего года обученич, которому 
на 01.01.2004 г. уже исполнитс^ 18 лет, успешно прошедшии обчзателвное предварителвное собеседование в 
Агентстве и согласнии виполнитв услович данного договора. 

- "Программа" - совокупносњ деиствии, предпринимаемв 1 х уполномоченнои компаниеи и свчзаннмх с 
получением Сертификата на имч Участника, оказанием информаиионнои поддержки в поиске работодателч 
длч последнего, поддержкои участника на территории США и оформлением всех необходимих длч зтого 
сопроводителвнв 1 х документов. 


Рис. 4. Логовор о кулвтурном стуленческом обмене в СШЛ 


АОГОВОР 

00.00.0000 №_/СА 

Москва 

Об участии в програллме "САМР AMERICA" 

ООО "Интер-Зир", в далвнеишем "Обшество", в лиие директора_, 

деиствукзшее на основании Устава, с однои сторони, и участник программ "САМР AMERICA" 

_, в далвнеишем "Участник", с другои CTopoHbi, 

заклкзчили насточшии договор о нижеследукзшем: 

1. Предмет договора 

Обшество совместно с представителчми "САМР AMERICA" проводит собеседование и оказвшает помоиљ 
в направлении Участников по студенческому обменному проекту в летние лагерч США в период с 01.05.2004 
г. по 30.09.2004 г. (конкретнме сроки дла каждого участника определчкзтсч nncbMeHHbiM подтверждением из 
"САМР AMERICA"). 


Рис. 5. Логовор об участии в программе "Camp America" 
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СОГЛАШЕНИЕ 

11 _"_ 2004 Г. №_ 

Москва 

О гарантиинолл взносе по програлллле "Camp America 2004" 

1. Предмет соглашенив 

1.1. Обшество и Участник заклкзчили насточшее соглашение, гарантирукзшее возврат сумм (за исклкзчени- 
ем платежеи, которие били уплаченн за поиск работодателч, если таковие имели место), фактически упла- 
4eHHbix по программе, в случае невозможности поездки из-за отказа Участнику в вндаче визи, предусмот- 
реннои в рамках nporpaMMbi. 


Рис. 6. Соглашение о гарантиином взносе по программе 
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САМР AMERICA 

2004 Campovver application 
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Але уои сиггепру a slude«t> _! no . liA time - part tm* Ait уои be л student л pulurro 2004? G yes G no 

C0>1ege4JO(.mty_CourselSubtKl _ 

Do уои be<* pievon е»реге<хе on *i a US M Camp Coumeto* progoml G yes JnoorWaLftH Suromer Work б*л1 program? G уе, G no 

il у«, wbe»e, v»hat pov'ion and wtth vvNch organtsaton?_____When?_ 

0o уои have a confirroed LftA suromer camp piaceroent 'or 2004? G yes G no In what popton? _ 

Carop____Drcctor_ 


CAMP TVPES (if уои ndcate yes iri thn secbon, a relevant camp wii inew уоиг appiroation) 


Will уои лол at a camp vvrth a religous erophasis? G yes 

Do уои have a personal nhgous commtment? г yes 

Иоч* oNen do уои atterd services? We*L»y 1 Monthiy 

Are уои vnfcng to parhcipate o b'ble studes and devotors’ i yes 
Do уОи hav* e*p*n#fxe Aith ptoneenng. vcouting or gudvs? 1 . yes 
Will уОи WOfi m carrps that itf>» the foHowng paputatiom? '.picase !<k as appropmatei 
frootonat disab >t*s G Mental disabhbes G Pt>ysical disat>Jites D 


г ло What is yoi* febgorv'denominabon ? 

G no 

SeJdom Never 

□ no 

□ no 


learnng disablites G 


ACnvmES/SKILLS Lnt a rrvnanum of three from the Camp Дтепса Ust as dscussed with уоиг intervievver 

1) _2)__ 3)_ 

_ 6 )_ 


4) 


.5) 


Рис. 8. Анкета 
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RESUME 


Name: Olga Moro 2 ova 

Address: Petrovka St. apt 12. Moscow. 110000. Russia 
Telephone: +7 - 095 - 478 - 7175 
E-mail: otgarr>orozova@yahoo com 


Education: 

1999 - presenl 


June 2001 

1993-1997 


Moscow State Universily 
Facu»ty of law 
■Speoaiizattor fmanaai taw 

European School of Engiish Maita 
Engish Language Course Certlficate 

Moseow art school pamting anci sculpture 


1989- 1999 


Moscow secondary sehool Sl 15 


Work Experience: 

Fehaiary 2002 - prosont 


July - September 2001 


June - August 2000 


Skills: 


Advertislng managor 

“Argumety i Fakty * newspaper Moscow 

- searched for new clients 

• created computcr data basos 

VVartress 

Art Carbage Bar&Restaurant. Mosccow 

• wartcd tablcs 

assisted manager with scheduhng woh<. sh#ts for stuff 
Camp oounselor 

Summer Camp 'Zvezdochka*. Moscow 
Ftuent m English 


Interests: 


swimmfng 

bikmg 

photographmg 
play guitar and piano 


Computer experience: 


Ae^TeAbHOCTb Џентра "Мир" рег- 
даментируетс^ Положением о Пен- 
тре (рис. 10). В иентре трн сотруд- 
ника: директор, заместителв дирек- 
тора (методист) и методист-доку- 
ментовед. Ал^ организаиии pa6oTbi 
сотрудников разработанв! должнос- 
тние инструкиии (рис. 11). При раз- 
работке всех документов исполвзо- 


Wocd, Excel, intemet 
Possess full dnveFs license 

Рис. 9. Рез/оме 

валасв ранее приведенна^ норматив- 
на^ база и Устав ПГУ. Ал^ облегче- 
нич pa6oTbi методиста иентра созда- 
на злектронна^ библиотека доку- 
ментов, облегча!оша^ подготовку 
необходимнх документов по всем 
программам Џентра (рис. 12). 
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Пензенскии 


УТВЕРЖДЕНО 

государствен н bi и 


приказом ректора 

университет 

ПОАОЖЕНИЕ 
19.12.2003 №151 

П ГУ 

от23.12.2003 №858/о 

1. Обшие положенич 

о Пентре по международному обмену студентов "Мир" 

2. HopMaTHBHbie основанич де^телвности 


3. Структура Џентра 




Рис. 10. Положение о Иентре "Мир" 


Центр УТВЕРЖААКЗ 

по международному Ректор 

обмену студентов ПГУ _В.И. Волчихин 

"Мир" _ 2004 г. 

АОЛЖНОСТНАЛ ИНСТРУКНИЛ 
12.11.2003 №12 

г. Пенза 

документоведа-методиста 

1. Обшие положенич 

1.1. Назначаетсч и освобождаетс^ приказом ректора ПГУ по представлени!о директора Пентра по между- 
народному обмену студентов ПГУ "Мир" (далее - Џентр). 

1.2. Должен соблкздатв правила внутреннего трудового распор^дка ПГУ, правила и HopMbi oxpaHbi труда и 
техники безопасности, производственнои санитарии и противопожарнои безопасности. 

1.3. Подчинчетса директору Пентра и заместителкз директора - методисту. 


Рис. 11. Лолжностна^ инструкиии локуллеитовела-метолиста 

АОГОВОР 

"_"_ 200_г. № 1 /I NT USA 

Москва 

Об участии в програлллле Internship USA 

ООО "Интер-Зир", в далвнеишем "Обшество", в лиие директора Кост^новои В.Е., деиствукзшеи на основа- 

нии Устава, с однои CTopoHbi, и_, в далвнеишем "Уча- 

стник", с другои CTopoHbi, заклкзчили насточшии договор о нижеследукзшем: 


II II 

200 г. 

СОГААШЕНИЕ 

№ 



г. Москва 

о гарантиином взносе по программе VVork & Travel 2004 

1. Предмет договора 


АОГОВОР 

"_"_2004 г. №_ 

г. Пенза 

оказанив услуг по ллеждународному студенческому обмену 

Пензенскии государственнии университет, а именно Џентр "МИР" по международному обмену студентов 

ПГУ, в лиие директора Купиова Александра Николаевича, деиствукзшего на основании доверенности №_ 

от_, именуемии в далвнеишем "Исполнителв", с однои сторони, и г-н (г-ка) 

_, паспорт №_ вндан_, имену- 

eMbin (ал) в далвнеишем "Участник", с другои сторону, заклкзчили насто^шии договор о нижеследукзшем: 

1. Предмет договора 


Рис. 12. Локументи из злектроннои библиотеки 
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<? ПОЛВЛЕНИЕ ПАСПОРТА КАК ВИАА ЛОКУМЕНТА 
<? nAAKATHblH "ПАСПОРТ" XVIII -XIX ВВ. 

<? ПАСПОРТНАЛ КНИЖКА KOHLIA XIX В. 

<? ТРУАОВАЛ КНИЖКА ВЗАМЕН ПАСПОРТА 
<? УАОСТОВЕРЕНИЕ АИЧНОСТИ 1924 Г. 

<? "ПОАОЖЕНИЕ О ПАСПОРТАХ" 1932 Г. 

<? ПАСПОРТНАЛ СИСТЕМА СССР 1974 Г. 

<? ПАСПОРТ ГРАЖЛАНИНА РОССИИСКОИ ФЕАЕРАНИИ 
<? ЗАЕКТРОННОЕ УАОСТОВЕРЕНИЕ АИЧНОСТИ 


cfaduauoSa 


Слово "паспорт" 6уло заимство- 
вано в XVII веке из французского 
^3biKa (pase - проход, пропуск), где 
оно обозначало разрешение кораб- 
лкз на отплитие из гавани. Потом так 
стали Ha3bmaTb документ, удостове- 
рчкшии личносњ предв^вителч. Са- 
Mbie первне удостоверени^ личнос- 
ти значителвно отличалисв от тех, с 
KOTopbiMH Mbi npHBbiKAH HMeTb дело 
сегоднч. В Киевскои Руси функции 
паспорта виполн^л почс, по орнамен- 
ту которого можно било определињ, 
из какои области его обладателв и 
сколвко ему лет. Мужскои по^с 6na 
широкии и длиннни, а женскии - уз- 
кии, изчшнии и чрко раскрашеннии. 
Ребенок ono^cbiBaAC^ HHTbio, с воз- 
растом HHTb расширчласв, постепен- 
но преврашаасв в почс. По тому, 
какукз nacTb тела обвивал поас, мож- 


но 6biAO судит^ о профессии его об- 
ладател^. Так, ремесленники носи- 
ли головнне повчзки. Почвившиеса 
позднее проезжие rpaMOTbi били 
болвше необходими виезжа!ошим за 
пределш государства и иностранцам. 

Сушественное развитие паспор- 
та как документа произошло в зпо- 
ху реформ Петра I. Введение пас- 
портов должно било облегчињ поиск 
и вичвление "6erAbix", число которих 
значител^но возросло после введе- 
нич подушнои подати и рекрутскои 
повинности. Императорским указом 
от 6 икзн^ 1724 г. устанавливалисв 
два вида паспортов: "покормежнв 1 е" 
и "nponycKHbie" nncbMa (с 1726 г. "пла- 
катнии" паспорт). Воеводам и губер- 
наторам запрешалоси пропускатв 
через провинции и губернии лк)деи 
без паспортов. "Покормежнв 1 е" nncb- 


ма разрешали наниматм:ч на рабо- 
ту "длч прокормлениа" в пределах 
своего уезда (до 30 верст) и BbiAaea- 
^HCb помешиком (если его не било - 
приказчиком или приходским свч- 
шенником). "Пропускние" nncbMa 
BbiAaBaAHCb тем, кто внезжал за пре- 
делн своего уезда. Они оформлчлисв 
земскими комиссарами - местнуми 
властчми. Внглчдел паспорт просто: 
написаннии по установленнои фор- 
ме лист бумаги (плакат), в котором 
onncbiBa^acb внешносњ крествчнина 
- "рост, лицо, непременние приме- 
Tbi", 4To6bi "кто другои, воровски по- 
лучач оное", не мог им восполвзо- 
ватвсч. Вудавалис^ "nncbMa" не бо- 
лее чем на три года. Не служившие 
дворане могли не иметв паспортов. 
Алч них достаточнв 1 м документом 
чвлчласв грамота на дворчнское до- 
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стоинство. В 1 763 году паспорт об- 
рел фискалБное значение и стал ос- 
нованием длч сбора паспортнои по- 
UMHHbi (вплотвдо 1897 года). 

В 1803 году nncbMeHHbin и оттого 
слабо зашишеннии от подделки фор- 
мул^р плакатного паспорта стал пе- 
чатннм. При издании Свода законов 
в 1832 г. все узаконенич, касакзши- 
ес^ паспорта, 6nah сведени в один 
"Устав о паспортах и беглух", кото- 
pbiPi вводил обчзателвносњ паспор- 
тов длч всех лии и запретил отлучањ- 
с^ без паспортов с посточнного мес- 
та жителвства. Паспорта вводилисв 
отделвно длч каждого сослови^. Так, 
длч основноР1 части населениа - ме- 
шан и KpecTb^H - устанавливалиш 
три категории паспортов: 1 ) npocTbie 
nncbMeHHbie види на жителвство (при 
отлучках дла oxothnx промислов в 
том же уезде, но не далее 30 верст), 
видаваемме помешиками или хозч- 
евами, писалисв от руки; 2) билети 
на обикновеннојч гербовојч бумаге, 
виданние городскоР) думоРр магист- 
ратом, ратушеРЈ и другими офиииалш 
ними властами (длч работи далее 30 
верст и на срок менее полугода); 3) 
печатние плакатние паспорта, bn- 
данние теми же или некоторими дру- 
гими государственними учреждени- 
чми (дл^ промислов далее 30 верст 
и свише полугода, полугодовие, го- 
AOBbie, двухгодовие). "Устав о пас- 
портах и беглих" закрепл^л права 
полииии по надзору за исполнением 
паспортних правил. Паспортстано- 
вилсч одним из средств набл!одени^ 
за подозрителвними лииами. 

Следукзшим важним собитием в 
истории паспорта стало "Положение 
о видах на жителвство", прин^тое 3 
И 10 нч 1894 года. Била введена но- 
ва^, гораздо более удобнач форма 
изложенич информаиии о личности 
- паспортна^ книжка. Согласно "По- 
ложеникз" формулчр паспортнои 
книжки бил представлен в двух ва- 
риантах: бессрочнии - длч дворчн, 
чиновников,духовенства, почетних 
граждан, купиов; срочнии - дла ра- 
бочих, мешан, ремесленников и ceAb- 
ских об^шателеи. Паспортнаа книж- 
ка, введеннач Положением 1894 
года, во многом напоминала совре- 
меннукх В неи указвшалисв: учреж- 


дение, видавшее паспорт; дата его 
видачи; им^, отчество, фамилич; 
звание; времч рожденич и возраст 
лииа; его вероисповедание; место 
посточнного жителвства; гражданс- 
кое состочние; отношение к отбива- 
ник) воинскои повинности; докумен- 
Tbi, на основании которих бил BbiAaH 
паспорт; лииа, внесенние в паспор- 
тнукз книжку. В паспортнои книжке 
не указиваласв наиионалвносњ. От- 
делвнач странииа отводиласи дл^ 
указани^ перемен, "происшедших в 
служебном, обшественном или се- 
меином положении владелвиа книж- 
ки, а равно лии, числчшихс^ в книж- 
ке". Приводилисв также примети 


но с точки зренич зволкзиии понч- 
тии и представлении о паспорте как 
документе. 

По Аекрету СНК РСФСР от 5 
октчбр^ 1918 г. "О трудових книж- 
ках дла нетрудчшихсч" все лииа, 
жившие на нетрудовие AoxoAbi (бив- 
шие дворчне, офииери, владелиии 
предприатии, биржевие маклери и 
т.д.), взамен прежних паспортов по- 
лучали трудовие книжки. Трудова^ 
книжка несла несколвко функиии. 
Она била одновременно и удостове- 
рением личности, и трудовои книж- 
кои, по неи получали продоволв- 
ственние карточки. 
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лииа, если владелеи книжки бил без- 
грамотен. Паспортнукз книжку под- 
пишвали ее владелеи и лиио, видав- 
шее даннии документ; ставилаш 
neuaTb учрежденич, видавшего пас- 
порт. Согласно Положеникз паспор- 
тнач книжка состсшла из 9 странии. 
Последнчч странииа отводилаш дл^ 
"прописки видов полиииекУ 1 . 

Таким образом, к 191 7 году пас- 
порт представлчл собои документ, 
содержашии информаиикз о лично- 
сти. Функиич удостоверенич лично- 
сти стала основнои, отодвинув на 
второи план удостоверение права 
на передвижение. Зто важно имен- 


Посколику длч персоналвного уче- 
та населени^ требовалс^ eAHHbiPi удо- 
стоверчкзшии личноств документ, 20 
И 10 нч 1923 г. ВПИК и СНК РСФСР 
издал Аекрет "Об удостоверении 
личности". С 1 чнварл 1924 г. били 
аннулированн все старие паспорта, 
види 1 на жителвство, а также заме- 
нч!ошие их трудовие книжки и вве- 
ден единии документ, котории на- 
зивалса "Удостоверение личности". 
Указаннв 1 и документ содержал сле- 
дукзшие графш: фамилич, имч и от- 
чество получателч удостоверени^; 
год, месчи и число рождени^; место 
посточнного жителвства; род зан^- 
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тии; отношение к отбиваникз воинс- 
кои повинности; семеиное положе- 
ние;переченБ несовершеннолетних 
до 16 лет; личнач подписб получате- 
лч удостоверенич; место и врем^ 
ВБ1дачи удостоверении, подписв от- 
ветственноголииа и гербовач печатБ 
органа управленич, видавшего удо- 
стоверение. По желани!о получате- 


"Удостоверениа личности" и стал 
единственним документом, удосто- 
вержошим личноств гражданина 
СССР. В паспортах отражалисв сле- 
дук)шие сведенич: имч, отчество, 
фамилич, времч и место рожденич, 
HaunoHaAbHOCTb, counaAbHoe поло- 
жение (рабочии, колхозник, служа- 
шии, учашиисч, пенсионер и т.д.), 



лч на удостоверение личности мог- 
ла 6biTb наклеена его фотографичес- 
ка^ карточка, завереннач надлежа- 
шим образом. Алч военнослужаших 
Краснои Армии удостоверением лич- 
ности чвлчлисв служебнне книжки 
красноармеииев, BbiAaeaeMbie из 
частеи воиск, управлении и учреж- 
дении, а длч морчков торгового фло- 
та РСФСР - MopexoAHbie книжки. 

Коллективизаиич, бурнни рост 
промишленности, перемешение ог- 
ромних масс населенич по стране 
6ули предпоснлками возврашени^ 
вида документа - паспорт, но уже 
измененного с учетом нового поли- 
тического курса crpaHbi. "Положени- 
ем о паспортах" от27 декабрч 1932 г. 
устанавливалос^ что все граждане 
Сокзза ССР в возрасте от 1 6 лет, 
посточнно проживакзшие в городах, 
рабочих поселках, работакзшие на 
транспорте, в совхозах и на ново- 
строиках, об^зани били HMeTb пас- 
порта. Паспорт 6 na введен взамен 


посто^нное место жителвства и ме- 
сто pa6oTbi, прохождение обчзателш 
нои военнои службу и переченвдо- 
кументов, на основании котормх 
ви 1 давалсч паспорт. Впервие в пас- 
портах вводиласв графа "наиионал^ 
HOCTb". В 1 936 г. било введено пра- 

ВИЛО, В СООТВеТСТВИИ С KOTOpblM 

opraHbi ЗАГС 6ули обчзанн делатв 
отметку в паспортах о регистраиии 
и расторжении брака, а с 1937 г. в 
паспорта стали вклеиватв фотогра- 
фическукз карточку, второи зкзем- 
пл^р которои хранилс^ в милииии по 
месту видачи паспорта. Заметим, 
что колхозники били лишени пас- 
портов, и зто обстсштелвство сразу 
ставило их в положение прикреп- 
ленних к месту жителвства, к свое- 
му колхозу. YexaTb в город и житв 
там без паспорта они не могли. Дру- 
гим следствием Положенич стал зап- 
рет на проживание в приграничних 
и режимних (куда входили все круп- 
ние города и промушленнуе иент- 



ри) зонах "уголовних, кулаиких и 
иних антиобшественних злементов, 
а также лии, не свчзанних с произ- 
водством и работои". Недопушение 
проживанич без паспортов и без 
прописки, равно как недопушение 
приема на работу или службу били 
основними задачами советскои ми- 
лииии в рамках поддержанич пас- 
портного режима в СССР. После 
смерти Сталина вишло "Положение 
о паспортах" от 21 октчбрч 1953 г. 
Паспорта видавалисш бессрочние 
(лииам, достигшим 40-летнего воз- 
раста); десчтилетние (лииам в воз- 
расте от 20 до 40 лет); п^тилетние 
(лииам в возрасте от 1 6 до 20 лет). 
Видавалсл еше один вид паспорта 
- краткосрочнии (на срок не более 
6 месчиев) в случа^х, когда лгади 
не могли представитв все необхо- 
димие длч полученич паспорта до- 
кументи, при утрате паспортов, а 
также Bbi6biBaioLLiHM из селвскои 
местности на сезонние работи. 

Апофеозом советскои паспорт- 
нои системи стало "Положение о пас- 
портнои системе в СССР" от 28 ав- 
густа 1974 г., из которого следова- 
ло, что паспорт гражданина Согаза 
Советских Соииалистических Рес- 
публик ^влчетсч ochobhnm докумен- 
том, удостовер^нзшим личноств со- 
ветского гражданина. Впервие всем 
гражданам СССР, достигшим 16-лет- 
него возраста, видавалсч новии бес- 
срочнии паспорт. В паспорте пере- 
числ^лисв сведенич: фамилич, им^, 
отчество; число, месчи, год рожде- 
нич; место рожденич; наиионалв- 
HOCTb. В паспорта граждан также 
вносилис^ сведенич о родившихсч у 
них дет^х: фамилич, имч, отчество, 
число, месчи и год рожденич. Запи- 
си зтих сведении производилисв 
органами записи актов гражданско- 
го состочнич (ЗАГС). В паспортах 
производилисв отметки: о регистра- 
иии и расторжении брака - органа- 
ми записи актов гражданского состо- 
чнич; об отношении к военнои служ- 
бе - военними комиссариатами; о 
прописке и виписке-органами внут- 
ренних дел и лииами, уполномочен- 
ними нато исполнител^ними коми- 
тетами селвских, поселкових Сове- 
тов депутатов трудчшихсч. С согла- 
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сич граждан в их паспортах учреж- 
дени^ здравоохраненич проставл^- 
ли отметки о группе крови и резус- 
факторе владелвиа. Видача, обмен 
паспортов и вклеивание в паспорте 
hobnx фотографических карточек по 
достижении гражданами 25-летнего 
и 45-летнего возраста проводилисБ 
органами внутренних дел по месту 
жителитгва граждан. 

Аемократические преобразова- 
нич в стране привели к распаду 
СССР, и советскии паспорт ушел в 
прошлое. ПромежуточнБ 1 м зтапом 
била видача справок и вкладвшЈеи о 
гражданстве РФ. На основании По- 
становленич ПравителБства РФ от 8 
икзлч 1997 г. "Об утверждении По- 
ложенич о паспорте гражданина РФ, 
образца бланка и описанич паспор- 
та гражданина РФ" паспорт гражда- 
нина Россиискои Федераиии чвлчет- 
сч ochobhnm документом, удостове- 
ржошим личноств гражданина Рос- 
сиискои Федераиии на территории 
Россиискои Федераиии, котории обч- 
зани имељ все граждане Россиискои 
Федераиии, достигшие 14-летнего 
возраста. Паспорт вклкзчает в себ^ 
данние: фамили^, имч, отчество, 
пол, дата рожденич, место рожде- 
нич, паспорт видан, дата вндачи, 
код подразделенич, личнии код, лич- 
наа подписв, фотографич владелвиа 
паспорта (размером 35 х 45 мм), 
место жителцства, воинскач обчзан- 
HOCTb, семеиное положение и дети. 
Отделцнач странииа бланка паспор- 
та предназначена дл^ внесенич от- 
меток о группе крови и резус-фак- 
торе владелвиа и о его идентифика- 
ционном номере налогоплателвшика 
(ИНН). HoBbin паспорт подлежит за- 
мене в 20 и 45 лет вместо прежнего 
вклеивани^ фотографии в 25- и 45- 
летнем возрасте. Сушествовавшие в 
паспортах советского периода от- 
метки о судимости и cneunaAbHbie 
серии отменени. Но главниеотличи^ 
-отсутствие графи "наиионалвноств" 
и почвление HOBbix граф "пол" и "лич- 
нии код" (котории в насточшее вре- 
мч не указиваетсч). 

Историч паспорта - зто истори^ 
по^влени^ новв 1 хтехнологии и открн- 
тии в полиграфии, печати изображе- 
нии, фотографии, которие всегда 


необходимо 6nao зашиша™ от под- 
делки. Современние россииские пас- 
порта по уровнкз своеи зашишенно- 
сти силвно отличакзтсч от тех, что 
сушествовали paHbiue. За последние 
10-20 лет спектр зашитних реше- 
нии, применчемих при изготовлении 
паспортов, количественно увеличил- 
сч. В соответствии с обшемировнми 
тендении^ми в России почвилисв 
приниипиалцно HOBbie технологичес- 
киерешени^. Бумагудлч паспортов, 
как правило, BbinycKaioT те же самие 
предпричтич, что изготавливакзт и 
банкнотнукз бумагу, например Гоз- 
нак. Сегоднч основнои акиент сис- 
теми зашити паспорта от подделки 
сосредоточен на страниие, содержа- 
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шеи nepcoHaAbHbie данние (в том 
числе фотографикз) и закритои ла- 
минатом, с ueAbio препчтствовани^ 
измененикз зтих персоналвних дан- 
Hbix. Ламинат-зто полимернач плен- 
ка, которач приклеиваетсч к бумаж- 
нои основе, в резулвтате зашиша^ ее 
не TOAbKO механически (т.е. noBbi- 
ша^ "срок служби"), но и от измене- 
нич паспортних данних. Основние 
злоупотребленич, свчзанние с пас- 
портами, касакзтсч попиток изме- 
HHTb фотографикз, фамиликз, дату 
рождени^ или какие-либо другие пер- 
сонал^ние данние. Если же нужна^ 
страничка паспорта закрита ламина- 
том, то, чтоби внести изменени^, 
ламинат нужно убратш Его отделе- 


ние приведет к разрушеник) бума- 
ги, паспорт оказиваетс^ испорчен- 
hum, позтому ламинат сегоднч ис- 
пол^зуетсч длч зашити удостовере- 
нии личности в болвшинстве стран 
мира. Зашита россииских паспортов 
не исчерпиваетсч толвко ламиниро- 
ванием. Здесв примен^ктгсч техни- 
ческие решени^, что испол^зовалис^ 
paHbiue, а также разработанние на 
Гознаке за последние годи. Наибо- 
лее известние и распространенние 
- nenaTb спеииал^ними красками 
всех странии паспорта, зашишенна^ 
бумага с вод^ним знаком, зашитние 
волокна в бумаге. Однако ecTb и 
зашитние механизми, примен^емие 
TOAbKO в паспортах. Несколвко де- 
с^тилетии назад паспорта сшивалисв 
металлическими скобками. И зто 
позволчло злоумв 1 шленникам при 
необходимости заменчти внутренние 
листи. Алч зтого надо било паспорт 
paciuHTb, листи переложи™ и BHOBb 
скрепитш В современном паспорте 
применчетсч шитве корешка HHTbio, 
причем cneuna^bHbiM цепним швом, 
препчтствукзшим распусканикз. Пос- 
ле того как паспорт прошит, на него 
поверх зтого шитцч накладиваетса 
ледериновач обложка с тоновои бу- 
магои, т.е. 4acTb нити видна лииљ на 
иентралвном развороте паспорта, а 
к противоположнои части шва дос- 
тупа нет. Тем не менее дело даже 
не в спеииалвном шве, а в особои 
нити. Ал^ прошивки паспортов ис- 
полвзуетс^ HHTb двух сложении и каж- 
да^ из частеи разного качества и 
цвета, кроме того, одна частв светит- 
с^ в улвтрафиолетовом излучении, а 
другаи - нет. Так что при попитке 
заменц| странии не толвко обложка 
будет разрушена, но и злоумишлен- 
нику придетсч исполвзовати другукз 
HHTb, котора^ при проверкесразуже 
себч видаст (старач "правилвнач" 
HHTb к вторичному исполвзованикз 
непригодна). Така^ нити исполвзует- 
c^ как во внутренних россииских пас- 
портах, так и в заграничних. Кроме 
того, исполвзуктгс^ зашитние волок- 
на, видние в улвтрафиолете, микро- 
текст и другие технологии. 

Комплекс паспортнои зашити во 
всем мире в значителвнои мере уни- 
фииирован. Около 80 процентов за- 
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шитних механизмов, исполвзуемих 
в россииских паспортах, - зто тра- 
дииионние зашитние механизми, 
которие примен^кзт и другие стра- 
Hbi. Остал^ное — зксклкззивна^ заши- 
та, нос^ша^ 3aKpbiTbin характер. Что- 
6bi лкзбое государство могло прове- 
сти проверку удостоверени^ лично- 
сти гражданина другои CTpaHbi на 
подлинност^, сушествует спеииалш 
нии справочник Интерпола по пас- 
портам: в нем дл^ каждого наиио- 
налвного паспорта указан nepeueHb 
испол^зованних зашитних признаков 
(естественно, закритие признаки, 
предназначенние дла внутреннеи 
зкспертизн, 3Aecb не указивакзтса). 
Оборудованиедл^ проверки подлин- 
ности паспортов во многом унифи- 
иировано с аппаратурои дл^ провер- 
ки подлинности банкнот-зто злект- 
ронно-оптические преобразователи, 
улвтрафиолетовие AaMnbi и т.д. За- 
дачаусилени^ зашишенности паспор- 
тов зависит и от готовности органи- 
заиии, работакзших с паспортами, 
оснашањс^ спеииализированнои ап- 
паратурои. 

Возможно, в ближаишем буду- 
шем нашу страну ожидает болишои 
скачок в развитии паспорта - пере- 
ход с бумажного варианта удосто- 
верени^ личности на злектроннии. С 
2006 года планируетс^ вшдача граж- 
данам России злектронннх паспор- 
тов. Уже в зтом году планируетса 
разработатв соответствукашу io тех- 
ническука документаиика. Злектрон- 
нне паспорта росси^н будут пред- 
ставл^њ собои либо пластиковие 
карточки с злектронним чипом, либо 
вкладиш с магнитнои полосои в 
o6n4hom паспорте. У спеииалистов 
пока нет единства по поводу того, 
кака^ именно информаииа будет 
размешена на чипе нового паспор- 
та. Помимо традииионнв 1 х реквизи- 
тов (фамилии, имени, отчества, датн 
и места рождени^), на нем предпо- 
лагаетс^ размешати фотографик) 
владелвиа и/или данние его биомет- 
рии, такие как отпечатки палвиев 
(дактилоскопи^), снимок сетчатки 
глаза, геометри^ лииа, голос, а так- 


же будет содержањс^ информаии^ 
о медииинском и соииалвном стра- 
ховании,пенсионном обеспечении и 
другом взаимодеиствии граждан с 
государством. С однои сторонн, воз- 
никает вопрос, как co6paTb персо- 
HaAbHbie данние человека, как фо- 
тографироватв иифровим аппара- 
том, как сниматв радужнне оболоч- 
ки и дактилоскопические отпечатки 
(причем не путем зачернени^ палш 
ua, а современними автоматизиро- 
ванними средствами). С другои - 
как организоватв исполвзование ин- 
формаиии,закодированнои в доку- 
ментах, в повседневнои жизни. 
Предполагаетс^, что со временем 
зтот oAeKTpoHHbiri вкладиш может 
заменитв паспорт. Однако спеииа- 
AHCTbi уверени, что поавление 
"смарт-паспортов" сниметлиши 4acTb 
проблем. Возможности дла создани^ 
фалвшивих паспортов останутсч. 
Например, антропологические дан- 
Hbie (как ранее фотографи^) могут 
yKa3bmaTb на обладател^ паспорта, 
а вот ocTa^bHbie данние (фамили^, 
има, гражданство) могут и изменитш 
са. Кроме того, возникает вопрос 
зашити единои бази паспортних дан- 
Hbix от хишени^ и незаконного рас- 
пространени^, в противном случае 
ее можно будет купитв у лкзбои стан- 
иии метро. 

В зарубежних странах накоплен 
бОЛВШОИ OnblT ПО HCnOAb30BaHHIO био- 
метрических данннх при идентифи- 
каиии человека, что могло 6bi при- 
годињс^ и в нашеи стране. Так, на- 
пример, сканирование лииа длитс^ 
всего 20 - 30 секунд. После зтои 
проиедури! KOMnbioTep может срав- 
ниватв лиио предв^вител^ паспорта 



с фотографиеи, записаннои на мик- 
росхему. Современние прибори счи- 
TbiBaioT отпечаток в течение 0,1 се- 
кунди!, распознакзт его и разрешакзт 
доступ - за 0,2 секунди, а ошибакзт- 
с^ не чаше 1 раза на 1000. Рисунок 
радужнои оболочка глаза CTOAb же 
уникален, как и отпечатки. Но если 
вместо настсшшего палииа к скане- 
ру приложитв мул^ж или удалитв от- 
печатки палвиев кислотои, то изме- 
HHTb радужку гораздо сложнее. Счи- 
тшвание может осушествл^њс^ с 
расстсшни^ до 1,5 метра. Причем ни 
ослабленное зрение, ни катаракта 
не мешакзт идентифииироватс чело- 
века. Распределение кровеносних 
сосудов в коже лииа также уникалв- 
но дл^ каждого человека. Снаружи 
рисунок сосудов не виден, зато лег- 
ко различим на зкране тепловизора. 
KoMnbioTep с видеокамерои, чув- 
ствителвнои ктепловому излученикз, 
может определитв личносњ челове- 
ка даже в темноте с расстоани^ в 
несколвко метров. 

Применение пластиковнх карто- 
чек потребует ридеров (cneuna^bHbix 
считива!оших устроиств). Затратн на 
их массовукз установку, обслужива- 
ние, программное обеспечение-зто 
немалие денвги. Готово ли государ- 
ство к инвестиии^м в зту областв? 
Другои вопрос: готово ли обшество 
довер^њ современнв 1 м технологи^м? 
Карти, подобние злектронним пас- 
портам, уже внедр^кзт в Москве в 
рамках реализаиии проектов "Соии- 
алина^ карта школвника", "Соии- 
алвна^ карта студента", "Соииалвна^ 
карта москвича". В ходе их реали- 
заиии били создани бази данних 
предполагаемих полвзователеи с их 
фотографи^ми и nepcoHaAbHbiMH дан- 
ннми, а затем били BbinyiueHbi сами 
карти. Примернотакаи же последо- 
BaTe^bHOCTb деиствии должна 6biTb 
при BbinycKe злектронн^1х паспортов. 
В зтом случае паспорт станет не про- 
сто документом, удостовер^кзшим 
личносњ предБ^вител^, а "злектрон- 
HbiM двоиником" человека с собствен- 
нои историеи, характеристиками и 
новнми возможностами. 
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№3^9рб!м 



<f OTKPblTME СЕРВИСНОГО LIEHTPA 

<f ПРАВОВОЕ РЕГУАИРОВАНИЕ PABOTbl AHCTPHBblOTOPA 
<f АОКУМЕНТИРОВАНИЕ PABOTbl AHCTPHBblOTOPA 


c Л.С. Шедведева, Л.Р. Фионова, ШенЗенскиЖ госудај/ственнмчк унивеј/ 


ситет 


М ногоуровневии сетевои 
маркетинг как зкономи- 
ческии феномен возник в 
резулвтате потребности лучшеи 
организаиии массового сбита про- 
дукиии и услуг. 

Как зкономическии инструмент 
МСМ оказв 1 вает во всем мире 6o^b- 
шое вличние на развитиеторговли и 
производства широкого спектра про- 
дукиии и услуг. 

В России сетевои маркетинг по- 
^вилсч в начале 90-х годов и сегоднч 
переживает период бурного роста. 

В 1996 году бмла создана России- 
ска^ ассоииаиич прчмнх продаж. 
Она чвлчетсч наиионалвнои ассоии- 
аииеи ведуших фирм по производ- 
ству и продаже товаров и услуг не- 
посредственно потребителкз. 

Основнач иелвассоииаиии пр^мих 
продаж-развитие индустрии прчмнх 
продаж, главним условием и предпо- 
снлкои чвлчетсч зашита прав потре- 
бителеи и соблкздение зтических 
стандартов ведени^ бизнеса. 


На текушии момент приблизи- 
телвно 3 млн человек вовлечено в 
индустрикз МСМ, из них TpeTb, т.е. 
почти 1 млн, осушествлчк)т свок> 
дечтелвносњ в Москве. 

Однако законодателвнач база, 
регулирук)ша^ дечтелвноств МСМ- 
фирм на федералвном уровне, отсут- 
ствует. В качестве исклкзченич мож- 
но привести пример нормотворчес- 
кои дечтелвности правителвства г. 
MocKBbi. В распор^жении мзра г. 
Mockbn № 754-РМ "Об упорчдочении 
дечтелвности по многоуровневому 
сетевому маркетингу на территории 
MocKBbi" от 21 и!ол^ 1998 г. сделана 
попитка определињ понлтиинни ап- 
парат длч данного вида дечтелвнос- 
ти. Оно утвердило "Временное поло- 
жение о лииензировании дечтелвно- 
сти по многоуровневому сетевому 
маркетингу в Москве". Осушествлч^ 
поддержку дечтелвности по МСМ, 
мзрич исходит из пониманич, что 
МСМ как вид предпринимателмжои 
де^телвности содержит в себе потен- 


ииал, способнии оказатв вличние на 
зкономику CTOAHUbi в частности и 
CTpaHbi в иелом. Комиссич, котора^ 
создана при мзрии, полагает, что 
МСМ содержит потенииал дл^ вов- 
леченич масс населени^ в зкономи- 
ческукз дечтелвносњ. Основнои ue- 
Abio дечтелвности комиссии чвлчет- 
сч зашита прав и интересов всех 
субБектов многоуровневого сетево- 
го маркетинга (МСМ). В свчзи с зтим 
интересен еше один нормативнии 
документ мзрии Mockbn - Приказ "О 
медииинских обследованичх, гигие- 
ническои подготовке и аттестаиии 
участников многоуровневого сетево- 
го маркетинга" от 15.10.1998 № 563. 

Самим актуал^ннм вопросом в 
МСМ авлчетсч установление закон- 
Hbix отношении с поставшиками про- 
дукиии. 

По россиискому законодателв- 
ству отношени^ между компаниеи и 
AHCTpn6blOTOpOM могут 6blTb оформ- 
AeHbi двум^ способами: в виде отно- 
шении типа "бизнес - бизнес" или 
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оформлением дистрибБ!отора "на 
работу" в определеннук) сетевукз 
компаникз. Под работои в последнем 
случае понимаетсч продажа продук- 
ции, а также привлечение новух ди- 
стрибБкзторов в компаникз. 

nepBbin вариант взаимоотноше- 
нии базируетс^ на отношеничх двух 
независимБ 1 х, самосточтелвнв 1 х биз- 
несов. Зти взаимоотношенич регу- 
лирукзтсч такими документами, как 
договор о совместнои дечтелвности, 
агентскии договор. В зтом случае 
сервиснии центр чвлчетсч посредни- 
ком между компаниеи и дистрибвк)- 
торами. 

Алч откритич сервисного центра 
необходимо зарегистрироватцсч как 
обшество с ограниченнои ответствен- 
HOCTbio (ООО). 

Государственнач регистрацич 
кзридических лиц осушествлчетса 
инспекцичми Министерства по нало- 
гам и сборам в соответствии с Фе- 
Aepa^bHbiM законом "О государ- 
ственнои регистрации кзридических 
лиц"от 08.08.2001 № 129-ФЗ. Госу- 
дарственнаа регистрацич осушеств- 
лчетсч в налоговои инспекции по 
месту нахожденич организации. При 
регистраиии представлчетсч необхо- 
AHMbin пакет документов. 

Документи, представлчемие на 
регистрацикз: зачвление о государ- 
ственнои регистраиии; зачвление о 
постановке на учет в налоговом орга- 
не; устав (1 оригинал); учредителв- 
Hbin договор (1 оригинал); протокол 
о создании организации (2 зкз.); до- 
кумент об оплате государственнои 
noujAHHbi; расписка в 2 зкземплчрах; 
скоросшивателв "Дело". При приеме 
документов зачвителкз вндаетсч 
расписка в получении документов с 
указанием перечнч и датн их полу- 
ченич инспекциеи. Срок регистра- 
ции в соответствии с Федералвним 
законом "О государственнои регис- 
трации кзридических лиц" составлч- 
ет 5 рабочих днеи. 

Осушествив государственнукз 
регистраци!о, налоговач инспекцич 
видает свидетелвство о государ- 
ственнои регистрации кзридическо- 
го лииа. 

После регистрации следукзшим 
шагом длч открнтич сервисного цен- 




тра, например "Faberlic", чвлчетс^ заклкзчение договора с ОАО "Faberlic". 
CepBHCHbiFi центр должен соответствоватцтребованичм, которие изложе- 
Hbi в Положении о сервисном центре (рис. 1 ), разработанном в компании. 
Компанич предоставит специализированное программное обеспечение, 
которое позволит вести учет продаж, рассчитнватв бонусу и скидки и 
содержит бланки документов и счетов-фактур. 

Дечтелвносњ сервисного центра должна осушествлчтцсч в соответствии 
с уставом. CepBHCHbiFi центр должен доводињ до дистрибц|оторов инфор- 
MaunoHHbie nncbMa компании (рис. 2), знакомињ с измененичми в деч- 
телвности фирми, проводит^ семинари и обучение дистрибвктгоров, ис- 
полвзуч необходимукз наглчднукз документацикз. 

Работа персонала должна осушествлчњсч в соответствии с должност- 
HbiMH инструкцичми и штатним расписанием. В работе чвлчетсч обчза- 
TeAbHbiM исполвзование кассових аппаратов и, следователвно, кассовнх 
журналов. 


ПОЛОЖЕНИЕ О СЕРВИСНШХ НЕНТРАХ 
"Faberlic" 

В свете растушего бизнеса компанич Faberlic считает необходимв 1 м 
создание корпоративного стила и коммуникации на местах продажи. 
Положение по сервисннм центрам Faberlic вклкзчает в себч ocHOBHbie 
требованич, предвчвлчемие компаниеи ксервисним центрам в России. 

1. Логотип Faberlic. 

KopnopaTHBHbiM логотипом Faberlic чвлчетсч логотип в серебрчном 
цвете: 

~р| ^ 

faberbc 

Цвета логотипа различактгса в зависимости от продуктовои принад- 
лежности: 

- корпоративнии - серебро (тиснение серебрчнои фолцгои); 

- уход за кожеи - серебро (тиснение серебрчнои фолцгои); 

- декоративнач косметика - золото (тиснение золотои фолцгои); 

- парфкзмерич - золото (тиснение золотои фолвгои)... 


Рис. 1. Перван странииа Положенин о сервисних иентрах "Faberlic" 


Бухгалтерскии и налоговии учет ведетсч в соответствии с внбраннои 
формои отчетности. 

Во втором варианте, если будушии участник МСМ вибирает работу 
без учрежденич собственного ООО, ему достаточно подписањ соглаше- 
ние с компаниеи (рис. 3). В зтом случае он после подписанич соглашенич о 
вступлении в компаникз становитсч самосточтелвним дистрибцкзтором, и 
ему длч начала работи достаточно заклкзченич договора. На практике в 
одном случае данние отношенич квалифицирукзт как разновидноств аген- 
тского договора, т.е. когда агент заклкзчает сделки с клиентам на прода- 
жу товаров по порученикз руководителч маркетинговои сети, в другом - 
относчт к разновидности договора купли-продажи. Некоторие специалис- 
Tbi считактг их договорами по возмездному оказаникз услуг. 
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^кр^арскЗе 

.Делд 


OTKPblTOE АШИОНЕРНОЕ ОБШЕСТВО "ФАБЕРЛИК" 

ИНН 500102697, р/с40702810100001400980 143980, Московскач обл., Балашихинскии р-н, 

В ЗАО "Раиффаизенбанк" г. Москва д. Соболиха, ул. Новослободскач, д. 13 

БИК 0445525700, к/с 30101810200000000700 

Руководителлм сервисншх иентров 

13 ллав 2004 года 

ИНФОРМАНИОННОЕ ПИСБМО OPCU- № 45 

УважаемБ 1 е руководители CLl! 

Аовожу до Вашего сведенич дополнение к ИП OPCLl - № 44 от 13.05.04 г. Услович бесплатнои вндачи 
"Праис-листа moHb 2004": 

1. На первии заказ консулвтанта на наличнв 1 и расчет с 26 мач. 

2. При работе с кредитнБ 1 ми линичми "Праис-лист икзнб 2004" видаетсч из расчета 1 зкз. на каждие 500 
рублеи кредита с 26 мач. 

С уважением, 

руководителБ отдела по работе с CLl А.И. Мироненко 


Рис. 2. Пример информаиионного писгма 
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Рис. 3. Пример соглашении с сетевои компаниеи 


При подписании договора дистри- 
бвкзтору присваиваетсч номер, по 
которому в далвнеишем приобрета- 
етсч продукиич. Причем продукиикз 
можно приобретатв в лкзбом сервис- 
ном иентре на террнторни Россиис- 
кои Федераиии. 

Можно подчеркнутв, что между 
дистрибикзтором и представителем 
не сушествует отношении "наемнии 
работник - работодатели". Право 
дистрибвкзтора ограничиваетсч тем, 
что он реализует продукиикз фирми 
и рекомендует новум лкздчм уча- 
ствоватв в дечтелвности компании. 
На основе системи! скидок дистри- 
6bK3Top получает соответству!ошее 
вознаграждение. Работа дистрибвкз- 
тора регулируетс^: 

1. Законом Россиискои Федераиии 
"О зашите прав потребителеи" от 
7 апрелч 1992 г. №2300-1. 

2. Соглашением с фирмои. 

3. Копичми сертификатов на рас- 
пространчемукз продукиик). 

4. Лииензичми головнои компании. 

5. Россииским кодексом професси- 
OHaAbHon зтики в области прчмих 
продаж, регулирукзшим отноше- 
нич с потребителчми (см. рис. 4). 
Кодекс чвлчетсч средством кон- 

тролч в рамках индустрии прчмих 
продаж. Он разработан ассоииаии- 
еи прчммх продаж, о которои уже 
упоминалосв Bbiiue. Несоблкздение 
Кодекса не влечет за собои граждан- 
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ско-правову!о ответственноств. При работе дистрибв 10 тора главнв 1 ми за- Работа дистрибвкзтора, например 

конами ^влжотс^ зтические норми. Работа осушествл^етс^ непосредствен- в ОАО "Faberlic", начинаетса с офор- 
но с покупател^ми. Вс^ ответственносњ за качество товара, за его дос- млени^ регистраиионнои карти по- 
тавку и распространение лежит на дистрибг> 10 торе. Продавеи сам заинте- купател^ (см. рис. 5). В регистраии- 
ресован в ведении честного бизнеса. оннои карте содержатс^: 

1. описание услуг, которие ком- 
пани^ предоставлчет; 

2. номер директории и склад об- 
служивани^; 

3. pemcrpaunoHHbin номердист- 
pn6bioTopa; 

4. данние о дистрибвкзторе 
(Ф.И.О., дата рожденич, паспортние 
данние и адрес); 

5. даннше наставника (регистра- 
unoHHbiri номер, Ф.И.О., телефон); 

6. дистриб^ 10 тор ставит подписв 
и дату заполненич; 

7. на каждои карте ставитс^ пе- 
чањ сервисного иентра, в котором 
оформл^ласв карта. 

Начина^ работу с компаниеи, 
дистрибвкзтор в об^зателвном по- 
р^дке знакомитса с правилами ра- 
6oTbi, которие могут 6biTb сформу- 
лировани следукзшим образом. 

Правила работм Аистриб1»к)тора 
7. Зачвител^ после полписании со- 
глашени^ о вступлении становит- 
сд самосточтелвним листрибвно- 
тором. 

2. Межлу листрибв/отором и прел- 
ставителем компании не суше- 
ствует отношении "наемнии ра- 
ботник - работолателв". 

3. AncTpn6bioTop лолжен вести лела 
в соответствии с законом, прав- 
ливо заполнитв бланк соглаше- 
нии, самостоителвно оформитв 
все необхолимие локументи об 
участии в работе прелставителв- 
ства компании. 

4. Права листрибвкттора ограничи- 
вакттс^ тем, что он реализует про- 
лукник) фирмн и рекоменлует 
hobum Л 10 лчм участвоват^ в дел- 
телвности прелставителвства 
компании. 

5. На основе системи скилок лист- 
pn6bioTop получает соответству- 
к)шее вознагражление. 

6. ПрелставителБство не несет от- 
ветственности за негативние по- 
слелствич, визванние устними 
или nncbMeHHbiMH обешаничми 
лкобого л HCTpn6bK)Topa , которие 


РОССИИСКИИ КОАЕКС ПРОФЕССИОНАЛБНОИ ЗТИКИ 
В ОБЛАСТИ ПРЛМБ1Х ПРОААЖ, РЕГУАИРУКЗШИИ 
ОТНОШЕНИЛ С ПОТРЕБИТЕАЛМИ 

1.ОБШИЕПОЛОЖЕНИЗ 

1.1. ОБЛАСТБ ПРИМЕНЕНИЗ 

Россиискии кодекс профессионалинои зтики в области пр^мих про- 
даж, регулирукзшии отношени^ с потребителчми (в далвнеишем име- 
HyeMbiFi "Кодекс") публикуетс^ ассоииаииеи прчмих продаж дла ее чле- 
нов. AaHHbiFi Кодекс регулирует взаимоотношени^ между компани^- 
ми, осушествл^кзшими пр^мукз продажу, и продавиами, с однои сторо- 
Hbi, и потребител^ми - с другои. Кодекс разработан дл^ того, чтоби 
обеспечит^ удовлетворение нужд потребителеи и их зашиту, с ue^bio 
содеиствич справедливои конкурениии между частни 1 ми предприни- 
мател^ми, а также с ue^bio созданич у обшественности положителвно- 
го представлени^ о пр^мих продажах как о торговле, осушествлчкз- 
шеи продажу качественнои продукиии на справедливих условичх не- 
посредственно конечному потребителкз. 

1.2. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ТЕРМИНОВ 


Рис. 4. Первач странииа колекса профессионалвнои зтики 


РЕГМСТРЛЦИОМНЛМ КЛРТЛ ИОКУНЛТК.1И 


шшплиии иМЖГГТСИ nrtlOCTULMT* 


.1.1.1 1 I I 


тттп . . m к гп- п .. . 

Ll-l i i i i i i i i м i i *»»■>«— m ш i м 11 

T* ^ жнуО 1 ”— « tu»{] м га — —* I »w[ ] 

I I I I I I I I 1 »«— I I I I M. 1 fc—---■■ -- u. _ 


»»Ш Ш I M I I 


A*ptc'Cip 
С(мт_ 


XIIIIЈ 


SEffffiKJm —сх 

Ш~П ГГШ М м м м 


’~*-гг т пхгр г~ттј mi 

.. —» ГГЧ I 1-1 I 11 ”‘ n ~ ’ ' 1 1 

П LJ I.M IT.i 111 S 1 П н - 1 I I м м . . 1 II 1 

l-l i м II I II м м м -1 





Рис. 5. Регистранионнаи карта покупатели 
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fBJpSapSo? 


противоречат основним принии- 
пам и правилам фирмн при при- 
влечении нових листрибвктторов. 

7. AncTpn6bioTop не имеет права 
менчтв спонсора (человека, при- 
влекшего его в компаникт) без 
nncbMeHHoro разрешенич "верх- 
них"спонсоров. 

8. Прелставителвство компании 
об^зуетсп поставлдтв пролукии/о 
соответствуктшего станларта и 
качества. 

При документировании заказа 
дистрибвкзтора на продукцик), пред- 
лагаему!о компаниеи, оформл^етса 
два бланка заказа. Первг> 1 и зкземп- 
л^р остаетс^ в сервисном центре дл^ 
ведени^ бухгалтерского учета, вто- 
рои с KaccoBbiM чеком видаетс^ ди- 
стрибцкзтору. Бланки заказа пред- 
ставлени на рис. 6 и 7. 

Начина^ привлекатц новнх по- 
требителеи в компанто, дистрибц- 


к)тор в облзателином пор^дке будет 
исполцзоватБ каталог продукции 
(рис. 8), а также составит такои до- 
КумеНТ, KaK СПИСОК B03M0XHblX кли- 
ентов с адресами и телефонами 
(рис. 9). Если дистрибвкзтор ставит 
ueAb - получи™ определеннукз при- 
6biAb от своеи pa6oTbi, то он будет 
вести такои документ, как таблица 
доходов (рис. 10). 

Таким образом, при работе дист- 
pn6bioTopa исполцзуетс^ неболцшое 
количество документов. Главнв 1 м 
документом ^вл^етс^ соглашение 
(регистрационна^ карта), где отра- 
жени сведени^ и паспортнне AaHHbie 
о дистриб^10торе и услови^ pa6oTbi. 
В далцнеишеи де^телвности ncno^b- 
зуетс^ бланк заказа, каталоги, рек- 
ламние буклети!, информационние 
писцма, списки возможннх клиентов, 
бланки заказов, таблици доходов 
(при необходимости). 
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Рис. 6. Бланк-заказ № 1 
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и к 8 марта: 

b /мка и KMCTb 
от Faberlic! 


Гор^ча* аинил Faberik: 

8 • 800 • 200 • 14 • 14 

3«он1си по России бесплатно 


Рис. 8. Приллер каталога пролушии 


МОИ KAHEHTbl 


Рисунок 9 - Список возлложних клиентов 
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ТАБЛИЦА МОИХ ДОХОДОВ ЗА 1-К) НЕДЕЛ10 МЕСАЦА 

(с_по_) 


AEHb НЕДЕЛИ 

ВСТРЕЧИ (Ф.И.О. 

СУММА 

РАЗМЕР 

ДОХОДА 

ИТОГО 

КАЖДОГО КЛИЕНТА) 

СДЕЛКИ 

СКАЖДОИ 

СДЕЛКИ 

3AAEHb 


nOHEAEAbHM 


ВТОРНИК 


СРЕДА 


ЧЕТВЕРГ 


ПИТНИЦА 


СУББОТА 


BOCKPECEHbE 


МОИ ДОХОД ЗА 1-10 НЕДЕЛК) 


Рис. 10. Приллер оформлени^ таблиимлохолов 
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<Р ЛЗБ1К KOCTPOB И БАРАБАНОВ 
<? ПРЕАМЕТНОЕ ПИСБМО 
<Р ПИКТОГРАФИЧЕСКОЕ ПИСБМО 
<? АОГОГРАФИЧЕСКОЕ ПИСБМО 


.*///. јб. КуЗнеуова 


Н а странииах журнала посто- 
^нно, из номера в номер, 
идет разговор о работе сек- 
ретар^ с документом, ^вл^кзшимс^ 
обБектом в сфере управленич. Раз- 
нообразние статБИ посв^шакзтса 
проблеме - какои вид документа в 
каком случае составлаетс^, как его 
грамотно оформитг., кому он пред- 
назначаетс^, т.е. куда передаетс^ 
и как наилучшим образом работатБ 
с документами: получатБ-переда- 
BaTb, регистрироватв, сохран^тц, 
CKOAbKO лет xpaHHTb, можно ли унич- 
тожити и если можно - то как зто 
оформл^етсч, гдедокументхранит- 
сћ, когда оперативна^ необходи- 
MocTb в нем отпала и т.д. 

В последнкзкз четвертв ушедше- 
го XX века в работу с документами 
вторглисв злектроннше технологии, 
принесшие с собои новое пон^тие 
"злектроннии документ". Как доку- 
мент вшступает и фотографи^, чер- 
теж, видеоролик и т.д. 

Так что же такое локумент ? Что 
Mbi називаем документом? 


Аокумент - пон^тие сложное и 
неоднозначное. Над его определе- 
нием задумв 1 вакзтса многие учение, 
оно Bbi3bmaeT cnopbi, документ по 
разному определ^етсч в законода- 
TeAbHbix актах не TOAbKO нашеи стра- 
Hbi, но и других стран. 

Попробуем и Mbi разобратис^, 
что такое документ. В понимании 
документа, на наш взглчд, опреде- 
лчкзшукз poAb игракзт три момента: 
информаиионна^ сушностц доку- 
мента, способ его создани^ и мате- 
pna^bHbin носителш 

Информаиионнаа сушносњ доку- 
мента ни у кого не вшзнвает сомне- 
нии, она всегда посто^нна. Аоку- 
мент возникает дла того, чтоби зак- 
pennTb информаиик) 1 дл^ ее пере- 
дачи во времени и пространстве. 
Но вот способи закрепленич и пе- 
редачи информаиии и ее матери- 
a^bHbie носители постоанно челове- 
ком совершенствукзтс^. Позтому 
мен^етс^ и само представление о 
документе. Следователвно, прежде 
чем даватв определение докумен- 


та надо разобратцс^ в способах до- 
кументировани^, то ecTb способах 
закреплениа информаиии, создани^ 
документов. 

С развитич способов документи- 
ровани^ Mbi и начнем разбиратцс^ 
в спорнои и сложнои проблеме - что 
же назнваетс^ документом. 

Всакое сообшество сушествует в 
информаиионном пространстве. 
Человек посто^нно получает ин- 
формаиикз об окружакзшем его 
мире органами зрениа, слуха, вку- 
са, обончни^, осчзани^. Он ocMbic- 
ливает полученние данние и на их 
основе внрабативает решени^ о 
своих далвнеиших деистви^х. Ре- 
3yAbTaTbi своеи мислителвнои де^- 
телвности человек хочет закрепитв 
и передатв другим. 

nepBbiM способом запечатлени^ 
мисли ^вилосц слово. Слово пере- 
давало обшее представление чело- 
века об окружакзшем мире. Одна- 
ко слово, как средство запечатле- 
ни^, имеет сушественнше недостат- 
ки. ^вл^чсц средством передачи 


Само понатие "информацип" в cboio очередц заслуживает отделцного рассмотренил и ему будет посвлшена специалБнал статцл. 
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.Дело 


MbicAH, оно ограничено расстсшни- 
ем и кратковременно. Человек мо- 
жет его 3a6biTb или исказити при 
передаче. Уже в глубокои древнос- 
ти человек питалс^ преодолетв зти 
недостатки. Ал^ передачи сообше- 
нии на рассто^ние примен^лс^ ^знк 
костров, барабанов и иннх сигналв- 
Hbix средств. Зтот беспроволочнии 
телеграф достигал високои степени 
совершенства. ^зик барабанов ха- 
рактерен дл^ индеииев (Ожнои Аме- 
рики, народов Африки. Например, 
в своеи книге "В джунгл^х Амазон- 
ки" американскии путешественник 
Злвготт Ленджа, заблудившиис^ в 
!Ожно-Американских лесах и спа- 
сеннии индеииами, подробно рас- 
CKa3bmaeT о звуковом телеграфе. С 
noMOLiibio барабана индеиские пле- 
мена обменивалиш достаточно 
сложнои и обширнои информаииеи. 
^3biK барабанов характерен и дл^ 
Африки. 

Не менее активно примен^лс^ 
^зик костров, котории исполвзовал- 
с^ не TOAbKO у слав^н, но и у других 
народов дл^ предупреждени^ о при- 
ближении врагов. 

С XIX века, с по^влением азбу- 
ки Морзе, уже более сложние сооб- 
шени^ передакзтс^ флажками (на- 
пример, на флоте). Уместно вспом- 
HHTb и о изобретенном в 1 794 г. 
франиузским механиком Клодтом 
Шапп оптического семафорного те- 
леграфа. Зто устроиство состсшло 
из р^да семафоров, приводимих в 
деиствие вручнукз и установленних 
на башн^х или на вершинах холмов 
в пределах видимости. Таким теле- 
графом систематически полвзовал- 
с^ Наполеон дла св^зи с армиеи. 

Пнталш преодолет^ другои недо- 
статок слова - его кратковремен- 
HOCTb, человек в глубокои древнос- 
ти исполвзует и так назвшаемие 
предметние nncbMa, или символи. 
Например, на Суматре в знак друж- 
6bi посилали coAb, в знак гнева или 
вражди - nepeu; у слав^нских наро- 
дов поднесение хлеба и соли озна- 
чает знак приветстви^ и дружби. 


Греческии историк Геродот, жив- 
шии в V в. до н.з. рассказивает о 
nncbMe скифов персидскому uapio 
Аарикз. Скифскии гонеи отнес Аа- 
рикз в дар "птииу, мниљ, л^гушку и 
n^Tb стрел". Скифи не умели nncaTb, 
позтому так вигл^дело их послание. 
Аарии спросил, что означакзт зти 
дари. Гонеи ответил, "что ему ни- 
чего другого не поручено, как от- 
AaTb их и тотчас воротитис^; перш 
сами, ежели они умни (так сказал 
он), уразумекзт, что глас^т сии 
дари" 2 . Аарии так пон^л послание: 
мниљ живет в земле, л^гушка жи- 
вет в воде, птииа подобна лошади, 
а стрели - военна^ xpa6pocTb ски- 
фов. Таким образом, решил Аарии, 
скифи отдакзт ему свокз воду и зем- 
лкз и покор^кзтс^ персам, отдава^ 
cboio военнукз xpa6pocTb. Но воена- 
чалвник персов Гобрии иначе растол- 
ковал "nncbMo": "Если bn, о nepcbi, не 
улетите в небо, сделавшиш птииа- 
ми, или не спр^четеш в землкз, об- 
рат^ш в мишеи, или не броситеш в 
озера, сделавшисв л^гушками, то не 
возвратитесв назад и будете поби- 
Tbi сими стрелами" 3 . Истори^ воини 
Дари^ со скифами показала, что 
правим оказалс^ Гобрии. 

Вспомним филвмн, в которих 
виставленнии (убраннвш) в окне 
иветок или задернута^ (раздвину- 
та^) штора предупреждает об опас- 
ности. Назнача^ встречу с незнако- 
mum человеком ми договариваем- 
с^, что в руках у нас будет газета, 
книга или другои предмет (знак). 

^3biK символов прост, но беден. 
Ему доступни AHUJb самие npocTbie 
пон^ти^. Попитки передати MbicAH 
посложнее привод^т уже к криво- 
толкам. Позтому человечество с 
древнеиших времен посто^нно 
ишет более надежнии и бистрии 
способ передачи информаиии. 

Говор^ о способах документиро- 
вани^ информаиии нелиз^ обоити 
узелковое nncbMO инков - кипу. 
Инки дл^ передачи информаиии 
исполвзовали р^ди разноиветнв 1 х 
шнуров (их число доходило до 200), 


которие прив^знвалиш к главнои 
веревке. В зтом nncbMe все имело 
свое значение: ивет шнуров, число 
узлов, их форма, расстсшние друг 
от друга. Шнур белого ивета озна- 
чал серебро, желтого - золото, бу- 
рого-картофелш Чтоби прочиташ 
такое nncbMO, надо било проити спе- 
unaAbHyio школу, то ecTb обучишс^ 
зтои грамоте. 



Узелковое писвм о - кипу 


Но по насто^шему человек на- 
училс^ закрепл^ш информаиикз с 
изобретением писвменности. 

Пишменносљ как средство зак- 
репленич информаиии по^вилаш в 
искусстве и била св^зана с зстети- 
ческими потребност^ми человека. 
Самим древним рисункам, дошед- 
шим до нас от лкздеи каменного 
века, 40 - 60 Tbic. лет. Смисл их и 
сегодн^ во многом не^сен. 

Происхождение и развитие пиш- 
ма - один из сложнеиших вопросов 
кулвтуру. Пишмо прошло HecKOAb- 
ко ступенеи развити^ 4 . 

Перва^ ступенв - пиктографи- 
ческое пишмо (картинно-синтети- 
ческое, 8-6 тис. лет до н.з.). Пик- 
тографическое пишмо характеризу- 
етс^ обобшенносш 10 запечатлени^, 
оно передает иелие сообшени^, гра- 
фически не расчлененнне на от- 
AeAbHbie слова. Источник формиро- 
вани^ пиктограмм - первобитное 


2 Историки Греции. Геродот, Фукидид, Ксенофонт. Пер. с древнегреческого. - М.: Худ.лит., 1976, с.142-143. 

3 Там же. 

4 Деталцно и аргументированно вопрос происхожденил пишма рассмотрен в монографии В. А. Истрина Возникновение и 
развитие писцма. М., 1965. 
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искусство, период, когда nepBo6biTHbie рисунки стали примен^тсс^ не 
TOAbKO дл^ познани^ мира, но и дл^ коммуникативних иелеи, т. е. пере- 
дачи каких-либо сообшении и дл^ закреплени^ их во времени. С помо- 
LUbio пиктограмм 3anucaHbi длинние истории и даже иелше позми. Напри- 
мер, индеиское плем^ делаваров записало с noMombio пиктограмм свои 
зпос "Валум-олум". 



Пиктографическое nncbMO /окагирскои левушки: левушка (1) живет 
в своем ломе, но ее мшсли витатт нал ломом лругого человека (2), 
хотв у него жена и лвое летеи (3), хотв вокруг лома левушки бролит 
тноша (4), мшсли которого нал ееломом. 

У лкзбого народа, стсшвшего на уровне первобв 1 тнообшинного стро^, 
сушествовало "рисунчатое nncbMo". BoAbiuyio po^b в развитии и распрос- 
транении пиктографического nncbMa шграла его обшедоступностш Сред- 
ством передачи сообшении в зтом nncbMe ^вл^лиш рисунки, смисл кото- 
pbix бнл пон^тен и ^сен дла лкзбого представител^ данного племени, зна- 
комого с его обшча^ми и традиии^ми. Следователвно, такое nncbMO не 
требовало обучени^ и 6biAO доступно дл^ всех. ^зиком рисунков полвзо- 
валиш многие HapoAbi нашеи CTpaHbi, не имевшие пишменности, вплотс 
до начала XX века. 



Пиктографическое писвмо семи 
инлеиских племен презиленту 
США с npocbOon о разрешении 
переселињсв в раион трех озер 
(линии, соелинвтшие головш 
и серлиа животншх указшватт 
на елинство мшслеи и чувств 
племен). 

^3biK рисунков нелвз^ читатш 
Информаиикз, написаннукз пиктог- 
раммои, можно лииљ толковатс на 
лк)бом ^зике, понима^ обшии 
CMblCA. Зту возможностс пиктогра- 
фического nncbMa передаватс ин- 
формаиикз на лкзбом ^змке стали 
широко исполвзоватв в XX веке, 
когда расширилиш св^зи народов 
всего мира. Пиктографическое 
пишмо в настоишее врема приме- 
н^етс^ в изображении товаров на 
вивесках магазинов и мастерских, 
yc^oBHbix знаках на погонах, гербах 
и т. д. Пелие инструкиии о пор^дке 
полвзовании различними приборами 
стали "nncaTb" в картинках, чтоби 
зту информаиик) пон^л покупателв 
в лкзбом уголке мира. Самим ^рким 
примером исполвзовани^ пиктогра- 
фического пишма сегодн^ могут 
служитв KOMnbioTepHbie программу, 
рассчитанние на исполвзование в 
лкзбои стране земного шара. Пик- 
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тографические картинки подсказБтакзт вам, какое деиствие BbBbiBaeT 
нажатие на ту или инукз кнопку. 

Лкзбое пиктографическое nncbMO по мере его развитич все более 
приближалосв к следукзшеи ступени nncbMa. 

Вторач CTyneHb- идеографическое (логографическое) nncbMO. В зтом 
типе nncbMa отдел^ние знаки передакзт уже слова. Насточшее писимо, 
т. е. nncbMO, передакзшее звуковукз pe4b, почвлчетсч при зарождении 
классового обшества. Его первше o6pa3Ubi дакзт нам древние иивилиза- 
иии Египта и Лвуречвч. 

В логографическом nucbMe изобразителвние знаки длч KOHKpeTHbix 
предметов осталисв картинками. А длч передачи обших пончтии исполвзо- 
валасв слова со сходннм звучанием. Например, по-египетски "ласточка" и 
"болвшои" звучат одинаково. Знак "ласточка" стал передаватв оба зти зна- 
ченич. Если не 6biAO близко звучавшего конкретного слова, то на помоши 
приходила образносњ. Например, "знергичнв 1 и" - виходчшии из сердиа, 
"шедроств" - протчгивак)шии руки, "прохладнв 1 и" - сосуд с ли 10 шеисч во- 
дои. С noMoiubio таких предметннх знаков стало возможно записањ лкз- 
бои текст. Ллч того, 4To6bi различињ значение данного знака (например, 
"дом" или "внходињ") стали ставињ над ним cneunaAbHbin значок-детерми- 
натив, т. е. так Ha3biBaeMbin клкзч. Зти знаки сами не читакзтсч, а лииљ 
yKa3bmaioT, как nponecTb основнои знак. Рисунки древних писиов со вре- 
менем посточнно упрошалисв и превратилисв в ycAOBHbie значки - иерог- 
лифи. Длч названич имен, стран и т. д. стали применчњ третии тип знаков 
- фонетические знаки. Многие слова в египетском чзике состочт из одно- 
го слога. Зти иероглифи стали применчњ и длч записи слогов. 

В клинописи Лвуречвч происходила аналогичнач постепеннач схема- 
тизаиич знаков, пока они не превратилиси в клинвч. В Китае традииии 
древнего иероглифического nncbMa живи до сих пор. 

Логографические знаки исполвзу!отсч и в насточшее времч (знаки 
доллара, фунта стерлингов и т. п.). 

Лостоинством логографического пињма чвлчетсч его болвшач емкосњ 
(компактноств), так как знак зто иелое слово. Ллч передачи одного и 
того же текста требуетсч в 4 раза MeHbiue знаков, чем русских слов. 
Например,^9” = 3. 

Недостаток зтого способа запечатленич Mbic^n-B трудности передачи аб- 
страктних пончтии и имен, многознаковости чзика, его консервативности. 
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Египетские изобразителгнше и изобразителгно-схематические 
(3 колонка) логограммм, служившие ллн перелачи слов 
конкретного значенин 


Сегоднч, учињтач интеграиикз 
народов мира, к пиктографическо- 
му и логографическому пињму об- 
рашакзтсч BHOBb, но уже на новои 
основе. Недавно в Интернете по- 
чвилосв такое сообшение: 

"Американскии учении Саимон 
Гаррод вудвинул предположение, 
что 43biK будушего сложитсч стихии- 
но, однако не будет похожим ни на 
один HaunoHaAbHbin чзнк, nocKOAb- 
ку будет... чзиком картинок. Про- 
фессор заметил, что два человека, 
не знакзшие ни слова на чзиках друг 
друга, oneHb бистро находчт "обшии 
43biK" при помоши рисунков. К кон- 
uy "разговора" они способни разра- 
ботатв cboio собственнукз систему 
СИМВОЛОВ, пончтнукз TOAbKO им. 

По мненик) С. Гаррода, между- 
народнии чзнк будушего примет 
именно такои, чисто графическии 
облик. Слова как нечто произноси- 
мое отменжотсч. Точнее, каждии 
сможет "озвучиватв" картинку на 
своем 43biKe как ему вздумаетсч, 
посколвку зто не имеет никакого 
значенич длч самого обшенич. Тен- 
дениии к образованикз визуалвного 
чзика заметнш уже сеичас. Так, каж- 
дач торговач марка имеет свои ло- 
готип. И разумеетсч, зто делаетсч 
не длч того, 4To6bi "било красиво", а 
потому что картинка легче запоми- 
наетсч и бистрее доносит cmnca co- 
обшенич. Кстати, именно потому в 
качестве средства политическои аги- 
таиии часто Hcno^b3yioT плакатвг 
Аналогично дело обстоит и с дорож- 
HbiMH указателчми: их делакзт не в 
виде текстових сообшении, а в виде 
npocTbix и пончтних символов. 

За последние десчтилетич зта тен- 
дениич все чаше дает себч 3HaTb. В 
коробки с приборами вкладивакзт 
инструкиии вместе со схемами и чер- 
тежами. А чертежи не имекзт наиио- 
налвности... В Голливуде, да и у нас 
рисукзт мулвтики, KOTopbie смотрчт 
дети со всего света. Что, нужно знањ 
англиискии, чтоби подсеств ктелеви- 
зору на "Тома и Джерри"?... 

Интересно, что Tenepb все чаше 
и чаше сам текст воспринимакзт как 
картинку. Вспомните хотч 6bi наши 
лкзбимие "смаилики": ну разве что- 
нибудв типа "=:0" - зто текст? 
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Игратичсгиое пмсимо 


Игрлгдифи 


РАЧВИТИР- чнлкон ВГИПЕТСКОА ПИСкМВИИОСТИ 
ОТ ИЕРОГЛИФОВ К ЛЕМОТИЧЕСКОЛ СКОРОПИСИ 


Так что возможно, м-р Гаррод и прав. 

Таким образом снова подтверждает- 
сч истина, что все новое - зто хорошо 
забитое старое. 

На пиктографическом и догографи- 
ческом nncbMe не остановидосв разви- 
тие способов документировани^. И о них 
будет рассказано в сдеду 10 шем номере 
журнада. 
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<F КОМПАНИЛ "ОПТИМА" 

<Р СОСТАВ ПРОГРАММБ! 

<? МАРШРУТИЗАПИЛ 
<f KOHTPOAb 

<Р РАБОЧЕЕ МЕСТО n0Ab30BATEA^ 


СЛ. 'КуЗнеуов* 


В нашем журнале Mbi уже неоднократно знакоми- 
ли читателеи с различними средствами комплекс- 
нои автоматизаиии работи с документами. В зтои 
статБе Mbi рассмотрим один довол^но H3BecTHbin про- 
дукт, сушествук)шии уже много лет на россииском рнн- 
Ke-OPTiMA-WorkFlow компании "Оптима" 1 . Компанич, 
насчи™вак)шач более 500 сотрудников, занимаетсч раз- 
работкои и внедрением комплекснв 1 х информаиионнв 1 х 
систем различного уровнч с 1990 года. Создание и раз- 
витие системи комплекснои автоматизаиии делопроиз- 
водства чвлчетсч одним из направлении дечтелвности 
компании. 

Система OPTiMA-WorkFlow 2 определчетсч разработ- 
чиками nporpaMMbi как система "длч управленич про- 
иессами созданич, обработки, тиражированич и хране- 
нич документов или HHbix информаиионних обвектов, 
а также длч автоматизаиии основних проиедур совре- 
менного делопроизводства и организаиии документоо- 
борота". Другими словами, перед нами система комп- 
лекснои автоматизаиии делопроизводства. 

Программа состоит из несколвких модулеи: Адми- 
нистратор, Клиент (полвзователф, Монитор ресурсов, 
Редактор схем, Диспетчер проиессов, Мастер бази 
AaHHbix системи и Подшивка документов. 





Программа автоматизирует все основние зтапи ра- 
6oTbi с документами - создание, согласование, регист- 
paunio, контролв исполненич, архивное хранение. 

OPTiMA-WorkFlow интересна тем, что она ориенти- 
рована не TOAbKO на работу с документами, но и на 
работу с бизнес-проиессами, отражением которих и 
чвлчкзтсч документи. Позтому именно документиро- 
вание бизнес-проиессов в системе получаетсч лучше 
всего. Как в традииионном бумажном делопроизвод- 
стве почти лкзбои документ, попадач в систему управ- 
ленич, требует запуска определенного npouecca рабо- 


* С автором статви можно свлзатиса по адресу: kouznets@mtu-net.ru 

1 www.optima.ru 

2 www.optima-workflow.com/rus/ 
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Tbi с ним, так и в даннои программе создание иди по- 
ступдение нового документа порождает технодогичес- 
кии проиесс регистраиии документа и его передачи по 
инстанииам: от исподнитела к исполнитемо, от однои 
BH3bi к другои, - сопровождаемми контролем движе- 
нич и исполнени^ документа. 

На зтапе созданич нового документа исполвзуктг- 
сч шаблони заранее заложенних в систему типовмх 
документов организаиии. Наличие Мастеров упро- 
шает ввтолнение основнмх деиствии длч начинак)- 
шего полвзователч, так как позволчет пошагово, от- 
вечач на вопросн программм, вмполнчтб ту или инук) 
onepaunio. 



C Ссдоњ дам* 

(• »о сџлЈФттшраиш о 

С EcuritOJMT« рх* cv*i*r*<*« 


I Јг%*шл 

ПодБзоватедБ может составит^ HOBbi и документ 
на чистом листе, если необходимо отразити индиви- 
дуалвнукз ситуаиикз, создати документ на основе име- 
гашегосч шаблона дл^ типових ситуаиии, исполизо- 
вати уже имекзшиис^ в системе фаил подобного до- 
кумента или унифииированнукз форму. Кроме того, 
документ может 6biTb ранее создан, например, в тек- 
стовом редакторе MS Word и впоследствии добав- 
лен в программу. Создав документ, полвзователв мо- 
жет запуститв его движение в организаиии по од- 
нои из заранее созданних схем (маршрутов) или со- 
здатв собственнукз схему движени^ документа (дл^ 
ознакомленич или согласовани^). Заложенна^ схе- 
ма (npouecc работи над документом) может предус- 
матриватв, что в ходе работи над документом бу- 
дут созданв 1 новие документи, которие также бу- 
дут вклкзчени в даннии npouecc либо пород^т новие 
npoueccbi. 

После установки программи в контекстное менкз, 
визиваемое при нажатии правои кнопки ми 1 ши на лк> 
бом фаиле в "Проводнике" VVindovvs, почвл^етса допол- 
нителвнач команда - OmpaBHTb - OPTiMA-WorkFlow, 
позволчкзша^ сразу отправитв фаил документа в сис- 
тему делопроизводства. В откривакзшемс^ окне "За- 
пуск технологического npouecca" можно сразу Bbi6paTb 
одну из типових схем далвнеишего движени^ докумен- 
та либо задатв свокз собственнукз. 
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При регистраиии каждого документа в системе на него 
заполн^етс^ регистраиионна^ карточка. Посколвку фор- 
ма карточки настраиваема^, то дл^ разних видов доку- 
ментов могут исполвзоваљс^ разние форми регистраии- 
оннои карточки. С однои сторони, зто удобно, так как 
каждач организаии^ может создаљ дла себч именно ту 
систему, котора^ нужна. С другои cropoHbi, наличие гото- 
вого набора настроек системи в поставке било би весг- 
ма желателвним, так как далеко не везде есљ квалифи- 
иированние спеииалисти по делопроизводству и програм- 
мисљ1, способние HacTponTb программу. Наличие уже 
готового набора настроек, оптимизированного под осо- 
бенности россиискогоделопроизводства, значителвноуп- 
ростило 6bi запуск nporpaMMbi в зксплуатаии!о. 

При постановке документа на контролвоткриваетс^ 
спеииалвна^ форма, позвол^кзша^ виделлљ в докумен- 
те отделвние раздели и пункти и длч каждого пункта 
задаваљ исполнителеи, ответственнв 1 х исполнителеи и 
контролеров. Особенно зто актуалвно дл^ таких доку- 
ментов, как, например, прикази, протоколи заседании 
правлени^, других коллегиалиних органов и аналогич- 
них документов, отражакзших несколвко вопросов. 
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Функиии контрол^ исполненич ВИПОЛН^еТ МОДуЛБ, 
названнв1и разработчиками nporpaMMbi "Аиспетчером 
техпроиессов". В графическои форме программа по- 
зволчет отслеживатв ход исполненич каждого конкрет- 
ного документа, на каком зтапе согласовани^ находитс^ 
документ. Программа может оповешатв в случае на- 
рушенич установленнв 1 х сроков работи с документом, 
paccHHTbmaTb верочтное времч завершени^ обработки 
документа в соответствии с закладиваемнми норма- 
тивами времени, формироватв статистические и ана- 
литические OT4eTbi о ходе исполнени^ документов, ис- 
полнителвскои дисииплине и другие, создаваемв 1 е при 
началвнои настроике OPTiMA-WorkFlow с помоиљкз 
программного модул^ Crystal Reports. Система учитн- 
вает, что в ходе работн над документом у разних ис- 
полнителеи могут оказаљс^ различние версии докумен- 
та, и cneuna^bHbiMH значками помечает aKTyaAbHbie и 
неактуал^ние версии. Встроеннии в систему календарв 
позволчет автоматически учитнватв BbixoAHbie и праз- 
дничнне дни при расчете сроков и контроле исполне- 
нич документов. 



«4 



В левом окне программи отображакзтса сушествук)- 
шие npoueccbi, в рамках которих происходит работа с 
конкретнв 1 ми документами, а в правом окне отобра- 
жаетс^ маршрутна^ схема Bbi6paHHoro npouecca. 

Контроли исполненич во многом автоматизирован. 
Вискакива 10 шее окно "Извешение" предупредит о 
BHOBb поступивших сотруднику на рассмотрение до- 
кументах, а также о документах, срок рассмотрени^ 
KOTopbix истекает. 
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Естественно, что кроме текушего контрол^ лкзба^ 
программа должна поддерживатв и HToroBbiri контролв, 
то ecTb отчетност^ о исполненних и неисполненних до- 
кументах. Зта возможносњ реализуетсч за счет настра- 
иваемих форм виходнои отчетности. 

Сама^ силвнач сторона программи - pa3BHTbie сред- 
ства маршрутизаиии, то ecTb движенич документов 
внутри организаиии по заданним схемам. Позтому осо- 
6biu интерес в программе вввнвает редактор маршрут- 
Hbix схем. 

Согласование документов часто становитс^ "узким 
местом", требугашим значителвних затрат времени. 
Позтому в первук) очередв программа вклкзчает в себ^ 
средства организаиии полнофункиионалвного докумен- 
тооборота: маршрутизаиикз, средства описанич сиена- 
риев движени^ документов. Графическии редактор по- 
звол^ет легко формировати маршрутнне cxeMbi описа- 
нич проиессов движени^ документов и технологических 
операиии на зтапах pa6oTbi с ними. Система маршрути- 
заиии обеспечивает оптимизаиикз проиессов обработки 
TunoBbix документов. При зтом один раз созданна^ схе- 
ма становитсч основои дл^ автоматизаиии и управле- 
ни^ вшполнением иепочки взаимоувчзанних работ раз- 
личними исполнител^ми. При зтом программа позволч- 
ет исполвзоватв сочетание последователвного и парал- 
лелвного прохожденич документов по инстаниичм. 
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Ал^ каждого зтапа работи с документами задаетса 
краткач инструкиич исполнителкз, дополнителвнв 1 е на- 
строики, например, об^зателвное заполнение регист- 
раиионнои карточки, запрет возврата документа, зап- 
рет на редактирование документа, запрет на редакти- 
рование регистраиионнои карточки. В поле "Место об- 
работки" указиваетсч подразделение или должносљ со- 
трудника, котории должен работаљ с документом на 
данном зтапе. Предусмотрена и расснлка извешении о 
поступлении документа на соответствукзшии зтап тех- 
npouecca (например, на согласование конкретному со- 
труднику). Рассилка извешении может производиљс^ 
как иниииатору данного технологического npouecca, так 
и исполнител^м по заданному списку. Возможноств ис- 
полненич скриптов (сиенариев обработки) позволчетсо- 
здаватв сложние правила, которие могут виполнчљс^ 
на данном зтапе работи с документом. При зтом cue- 
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нарии могут виподн^њсч перед OTKpbiTneM документа, 
посде его закритиа и при изменении состо^ни^ доку- 
мента, например, в сдучае возврата документа иди при 
проставдении отметки об его исполнении... Можно ус- 
тановитв нормативнне сроки ввшолнени^ каждого зта- 
па, указатв, кому далее будет направлен документ. 



Созданнач маршрутна^ схема может 6biTb сохране- 
на как внутри системн OPTiMA-VVorkFlovv, так и в виде 
фаила формата.хт!, KOTopbin может 6biTb впоследствии 
исполвзован и при работе в другои системе. 

Естественно, что кроме типових схем движени^ до- 
кументов в сфере управлени^ возникает множество 
нестандартних документов. В зтом случае при созда- 
нии (получении) подобного документа исполвзуетс^ так 
називаемач "свободна^ маршрутизаии^", позвол^кзша^ 
в произволвнои форме указатв nyTb движенич длч дан- 
ного документа. 

Среди возможностеи nporpaMMbi можно отметиљ 
такие, как: 

□ политика разграничени^ полномочии полвзователеи 
в системе; 

□ контролв версии документов; 

□ системнни аудитсобв 1 тии; 

□ территориалвно распределеннач обработка доку- 
ментов; 

□ поддержка работн удаленних и мобилвних полвзо- 
вателеи; 

□ контролв виполнени^ работ и поручении; 

□ мониторинг исполнителвскои дисииплинв!; 

□ pa3AH4Hbie сиенарии создани^ документа; 

□ настраиваемие форми регистраиии документов; 

□ автоматизаии^ npouecca регистраиии; 

□ средства генераиии форм оперативнои и статисти- 
ческои отчетности; 

□ систематизированное и иерархическое хранилише 
документов; 

□ надежноств и безопасноств храненич; 

□ хранение документов различнв 1 х типов; 

□ атрибутивнв 1 и и полнотекстоввш поиск документов, 
нечеткии поиск. 


Программа поддерживает работу с злектронно-ииф- 
ровои noAnncbio. С ее исполвзованием возможна до- 
полнителвна^ зашита, гарантиру 10 шач правилвносњ 
указанич автора документа (верификаии^ авторства 
документа), а также криптозашита (зашита путем шиф- 
рованич) самих документов. Возможносњ интеграиии 
nporpaMMbi с сертифииированннми средствами ЗПП 
позволчет исполвзоватв зту технологи!о как в государ- 
CTBeHHbix, так и в коммерческих структурах. 

Также в виде дополнителвного встраиваемого мо- 
дул^ к программе могут подкл!очатвсч антивируснв 1 е 
nporpaMMbi, например антивирус Касперского, что обес- 
печивает дополнителвнукз зашиту документов органи- 
заиии. Правда, исполвзованиезтого модул^ может пред- 
ставл^њ интерес TOAbKO в том случае, если антивирус- 
нач зашита в организаиии ранее не установлена. В болш 
шинстве организаиии, имекзших отлаженнукз антивирус- 
нуга зашиту как на уровне почтового сервера, так и 
OTAeAbHbix рабочих станиии, потребносњ в таком мо- 
дуле BecbMa условна. 

Основнои, так називаемии модулв "Клиент" обеспе- 
чивает взаимодеиствие с программои длч всех сотруд- 
ников, работакзшихсдокументами. Расположение окон 
nporpaMMbi сегоднч уже ^вл^етс^ традииионннм -сле- 
ва окно рубрикатора, в котором в виде папок и подпа- 
пок представлени подразделени^ и сотрудники, рабо- 
такзшие с документами, справа в верхнем окне дан спи- 
сок документов, относ^шиисч к вибранному слева со- 
труднику или месту хранени^ документов, а внизу ото- 
бражаетс^ списокоткрнњ 1 х документов. При зтом сами 
документи OTKpbiBaioTC4 в окне nporpaMMbi, в которои 
они co3AaHbi, например: текстовне документи - в MS 
Word, таблиии - в MS Excel и т.п. 
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Молул^ "Клиент" вшполниет слелушшие функиии: 

□ регистраии^ документов с исполвзованием настра- 
иваемои дла даннои организаиии регистраиионнои 
карточки; 

□ оповешение полвзовател^ о поступивших на обра- 
ботку документах; 

□ автоматическое сохранение версии документа пос- 
ле его обработки в хранилише сервера документов; 
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□ автоматизированнБ 1 и npouecc 
"paccbiAKn" - перевода на следу- 
гашии зтап обработки в соответ- 
ствии с маршрутнои схемои или 
возврата входчших документов 
на шаг назад длч доработки; 

□ создание, при наличии соответ- 
ствукзших прав полвзователч, но- 
Bbix технологических проиессов 
обработки документов, ввтолна- 
кзшихсч по соответствукзшим мар- 
шрутним схемам или в рамках 
свободнои маршрутизаиии; 

□ виполнение полвзователем одно- 
уровневои расснлки документа, 
не оговореннои маршрутнои схе- 
мои. Зта возможносњ придает 
необходимук) гибкоств работе 
системи маршрутизаиии, особен- 
но aKTyaAbHyio при работе со 
сложними управленческими доку- 
ментами; 

□ возможносњ автоматического 
запуска программ (приложении) 
на заданнв 1 х зтапах работи с до- 
кументом. 

Каждии документ, находчшиисч 
в папке, сопровождаетсч графичес- 
ким обозначением, отражакзшим ста- 
тус зтого документа. Зто позволчет 
полвзователкз достаточно легко Bbi- 
делињ документн, которие он дол- 
жен обработањ, причем среди доку- 
ментов, предназначенних длч обра- 
ботки, он может также легко опре- 
делињ, какие докуменњ ему необ- 
ходимо начањ обрабативатв в пер- 
вукз очередв. 

Что интересно, система предус- 
матривает "подсказки", KOTopbie за- 
дакзтсч при составлении схем дви- 
женич документов и как 6bi подска- 
зивакзт сотруднику, что он должен 
сделањ с данним документом. Хота 
зто требует дополнителвнв 1 х трудо- 
затрат на деталвное продумивание 
и настроику программи, но такач 
возможносњ будет обчзателвно во- 
стребована в болвших организаиичх, 
так как позволчет легко вклкзчањ в 




npoueccbi pa6oTbi с документами но- oueHb HHTepecHbin продукт, обеспе- 
Bbix сотрудников и снижает верочт- чивакзшии комплекснукз автоматиза- 
носњошибок. unio делопроизводства и храненич 

В иелом система отличаетсч болш документов и виделжошииса широ- 
шои rn6KOCTbio, что позволчет подо- кими возможностами по организаиии 
rHaTb ее работу под спеиифику болш внутрикорпоративного документоо- 
шинства организаиии. Но в то же борота, упорчдоченич согласованич, 
времч onTHMaAbHbiri резулвтат мож- визированич документов. Организа- 
но получињ толвко в том случае, иичм, сточшим перед вибором сис- 
если перед внедрением программи теми автоматизаиии pa6oTbi с доку- 
била виполненатшателвнач подгото- ментами, безусловно, имеет смисл 
вителвнач работа: разработано де- присмотрењсч к зтои программе. 
талвное техническое задание, про- В следукзших номерах журнала 
думани все регистраиионние фор- Mbi планируем рассказањ вам и о 
ми, справочники, шаблони докумен- других системах автоматизаиии де- 
тов, cxeMbi движенич документов, лопроизводства корпоративного 
необходимие форми отчетности. уровнч. 

Именно в зтом случае, после на- 
строики cncTeMbi, можно получињ 
MaKCHMaAbHbiri зффект как с точки 
зренич автоматизаиии делопроиз- 
водства, так и с точки зренич повн- 
шенич качества работм управлен- 
ческого персонала в иелом, что и 
чвлчетсч конечнои ueAbio внедренич 
подобних продуктов. 

Подводч итог, можно сказатв, что 
программа OPTiMA-VVorkFlovv - зто 
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<Р ПРИНиИПБ! PABOTbl С ФАИДАМИ И ПАПКАМИ 
<f ПРОГРАММА ПРОВОАНИК 

<Р СОЗААНИЕ ПАПКИ ААЛ ХРАНЕНИЛ АОКУМЕНТОВ 


УлЈ1. Cef>o6a, к. т. н. 


В предидуших номерах журнада Mbi начали знако- 
MHTb вас с основними функиионалвннми возмож- 
носгами и методами pa6oTbi с операиионнои сис- 
темои Windows ХР. В зтом номере журнала мн продол- 
жаем зту тему. 

nPMHUHnbl PABOTbl С ФАИЛАМИ 
И ПАПКАМИ 

Фаилом назнваетс^ определеннв 1 и обБем информа- 
иии, хранчшиис^ на каком-либо физическом носителе 
и имекзшии собственное имч и расширение. Имена 
фаилов могут 3anncbiBaTbC4 с исполвзованием иифр, 
буквенннх символов, знака "дефис", но не должни со- 
держатв следукзшие символи: / l\ *[]()<> ?. Пределв- 
нач длина имени фаила 255 символов. 

Расширение фаила записиваетсч после имени фаи- 
ла и отделчетс^ от него точкои. По расширеникз фаила 
операиионна^ система определчет набор программ, 
способних обрабативатв и исполвзоват^ фаил. Наибо- 
лее распространенние расширенич имен фаилов при- 
ведени в таб. 1. 


Таблииа 1 


Расширение 

Применение 

doc, txt 

Текстовне редакторш 

xls 

Злектронна^ таблииа Excel 

pst, pab 

Злектроннач почта 

Irtm 

Обозреватели Internet Explorer 

arj, zip 

Архивниефаилв! 

hlp 

Фаили справки 

lib, obj, dll 

Фаили библиотек 


Примечание. При работе с программами Windows 
ХР расширение устанавливаетс^ автоматически. 

В зависимости от программи фаилв! в Windows ХР ото- 
бражакзтсч в виде графического значка, например: ®Zl 
(фаил, co3AaHHbin в текстовом редакторе Word), (фаил, 

созданнни в злектроннои таблиие Excel), sS (фаил, со- 
зданнни, с помоишк> архиватора WinRAR, ZIP) и т.д. 

Папкои в операиионнои системе назнвакзт спеии- 
aAbHbin фаиловни обБект, предназначеннв 1 и длч хране- 
нич фаилов. В папке также могут хранитвсч и папки с 
фаилами. На зкране папка отображаетсч в виде знач- 
ка q. Папке присваиваетсч имч. 

Все программн, входчшие в состав Windows ХР по 
умолчаникз сохранчкзт информаиикз в папке Мои ло- 
кументш. 

В мешо Пуск находитса команда Мои локументм, 
которач открнвает папку Моилокументш. Удобно, что- 
6bi значокзтои папки находилсч на Рабочем столе. Алч 
зтого необходимо: 

1- и способ 

□ В менкз Пуск установит^ курсор MbiujH на команду 

Мои Аокументк! и нажа^ правук) клавишу мнши. 

□ В открившемсч контекстном менк> Bbi6paTb коман- 

ду Отображатк на рабочем столе. 

2- и способ 

□ На Рабочем столе шелкнут^ правукз клавишу миши. 

□ В открившемсч контекстном менк> Bbi6paTb коман- 

ду Своиства. 

□ В откршвшемса диалоговом окне Своиства: Зкран 

Bbi6paTb вкладку Рабочии стол, в которои Bbi6paTb 

кнопку Настроика рабочего стола (рис. 1). 


42 























































8-9(49)/2004 




Cdomctd« 3«рли 


Т««м cron 3eciee><a Овст»пе««е Пврвметри 


<$ЧЈми6мА 
|Ouivfc 

! Пвр»«г 
ПрОООммОСГк 
|Паз14?м 
■Рсивдсмфсн 
|F‘«6t 



bacTpo^apaeoMorocrona 


Овјар 


Раслд л о • л 
раствм^и 


Отиома 


Рис. 1. Вил жрана при Bbi6ope KOMaHAbi Своиства 


□ В поавившемсл диалоговом окне Злементмрабоче- 
го стола во вкладке Обшие установитв "галочку" 
напротив Мои локументш (рис. 2). 



ОК I I Отпама ~ 


Рис. 2. Вил окна Злементм рабочего стола 

АналогичнБ 1 м образом можно расположитв на Рабо- 
чем столе служебние папки Мои KOMnbtorep, Сетевое 
окружение и т.д. 

Каждии фаиловв 1 и обБект (папка или фаил) может 
иметБ собственн bi и набор атрибутов: 


[§и ToAbKO ллв чтенив - режим зашити фаилов от случаи- 
ного изменени^, редактировани^ или уничтоженич. 
ШАрхивнми -даннии фаиловв 1 и обвект подлежитхра- 
неникз, и его содержимое может 6biTb сжато при по- 
моши cneunaAbHbix программ. 

<§кСкрмти - дан 1 Њ 1 и фаиловши обвект чвлжњсч скрн- 
TbiM и при o6bNHbix условипх просмотра операиион- 
нои системои Windows ХР не отображаетсп на зкране. 
Установитв или изменитв атрибути фаила или папки 
можно следукзшим образом: 

Шелкнутв правои клавишеи миши по значку фаило- 
вого обвекта (фаилу или папке). 

^ В попвившемс^ контекстном менкз Bbi6paTb коман- 
ду Своиства. 

^ В по^вившемсп диалоговом окне Своиства Bbi6paTb 
требуемие атрибути (рис. 3), при Bbi6ope кнопки 
Аругие, можно доустановитв атрибутв!, исполвзуч 
окно Аополнителвнв/е атрибутш. 
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Рис. 3. Вил лиалоговшх окон: Своиства: (имв фаила) 
и Аополнителвнше атрибутш 


ПРОГРАММА ПРОВОАНИК 

Дла работи с фаилами и папками в Windows ХР пред- 
назначена программа Проволник. С помоишк) зтои про- 
rpaMMbi можно копироват^, nepeuMeHOBbieaTb, удалчтв 
папки и фаили, запускат^ программу, OTKpbmaTb доку- 
менти, просматриват^ иерархическукз структуру папок, 
увидет^ содержимое активнои (Bbi6paHHori) папки, пе- 
ренести информаиикз из однои папки в другукз и мно- 
гое другое. 

Алч запуска программи Проволник сушествует не- 
сколвко способов. 

1-и способ 

□ Bbi6epnTe кнопку Пуск, т.е. подведите курсор миши 
к кнопке Пуск и нажмите левукз клавишу ми 1 ши. 

□ В открившемс^ менкз Windows ХР Bbi6epnTe коман- 
ду Все программш, далее - Станлартнше. 

□ Из списка nporpaMMbi виберите Проволник. 

□ Откроетса окно программи Проволник (рис. 4). 
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Рис. 4. Вил окна Локалмпли лиск (С) 
программм Проволник 

2- и способ 

□ Установите указателБ Mbimn на кнопку Пуск и шелк- 
ните правои клавишеи мнши. 

□ В почвившемс^ контекстном менкз Bbi6paTb коман- 

ду Проволник. 

3- И способ 

□ Установите указателв муши на значок Мои локу- 
MeHTbi (или Мои KOMnbiorep , Корзина) и шелкните 
правои клавишеи миши. 

□ В почвившемс^ контекстном менкз Bbi6paTb коман- 

ду Проволник. 

Окно Проволник содержит менкз, naHeAb инструмен- 
тов, строку сосгсшнич, строку адреса (см. рис. 4). По 
умолчаникз окно Проволник содержит две области длч 
отображенич информаиии: областв структури папок 
(левач обласњ окна) и правукз областв, в которои ото- 
бражаетсч содержимое папки, вибраннои в левои об- 
ласти окна. Алч перехода из левои области окна Про- 
волник в правук) исполвзуетсч клавиша [Tab] ИЛИ МУШИ. 

Можно изменчтв ширину области окна Проволник. 
Алч зтого необходимо: 

□ установит^ курсор миши на разделителвнук> полосу; 

□ когда курсор миши примет вид двунаправленнои 
стрелки (1), нажати левукз клавишу мнши и, удержи- 
ва^ ее нажатои, перемешатв вправо или влево раз- 
делителвнукз линик) до требуемои ширини области; 

□ отпуститв кнопку мнши. 

Если перед значком папки в левои области окна 
Проволник стоит знак плкх: (+), зто означает, что внут- 
ри папки находчтсч вложеннне папки. При шелчке Mbi- 
иљк> по значку плкзс на зкране почвчтсч вложеннуе 
папки, а знак плк>с превратитсч в знак минус (-). Что- 
6bi спрчтањ вложеннуе папки, необходимо шелкнутв 
Mbi^bio по значку минус. 

В отличие от предудуших версии операиионнои сис- 
тему (Windows 98/2000), в окне Проволник Windows 
ХР по^вилисв изменени^ вида окна, в случае, когда в 
окне не отображаетса ни одна из панелеи, т.е. в ко- 
манде Панели обозревателв не вубрана ни одна из 
опиии, в левои области окна Проволник почвитсч под- 


мешо: Системнв/е залачи, Залачи ллч фаилов и папок, 
Аругие места и Полробно (рис. 5). 



Рис. 5. Вил окна программш Проволник при Bbi6ope 
команлш Панели обозревателв 


С noMOLLibio команд подменкз можно производињ 
поиски фаилов и папок, удалчтв программи, просмат- 
риватвсписок задач, наиболее часто виполнчемих при 
работе с папкои, просматриватв список папок, в кото- 
pbie можно переити или скопироват^ фаили, увидењ 
более подробнукз информаиик> о вв 1 деленном фаиле или 
папке. 

Права^ частв окна Проволник содержит фаили и 
папки, отображением которих управлчгат команди 
менк> Вил или кнопки • (Вид) панели инструментов, 
шелкнув по которум MbiiLLbio можно представит^ ото- 
бражение в виде зскиза CTpaHHUbi, плитки, значками, 
списком или таблииеи. Фаили можно группироват^ по 
лкзбим атрибутам: по имени, размеру, типу или дате 
измененич. Длч зтого необходимо Bbi6paTb команди 
Вил/Упорвлочитв значки, а далее - один из вариантов 
упорадоченич значков (рис. 6). 


W ж_С*кр»т 




С«раис Спр«акЈ 



fbi о6фдо6Фт<<ји * 


OD:^Ti 


Пап«и 


А Де.по2003 

* — AIL 

• Г\|»ПКЈ 

а оии 

ЗНМИ 


D 

Cmcoc. 

3k CTjTbil 

■ iT 1 

ТАпцд 



- U 

шуц 

■ О' 

u* 

■ Jtfo« 

■ OH0GC< 

■ OHn -Иаг— 

i O WrtDW 

ж . 


SfcJ&Cp СТОЛ64К*• таБЛСЈ«.. 

^трсЛгЈ ачлј rvra* 
Обнмит* 


> 

Рдемф 

TWl 


П 0 np-|«TTUH 

1 »тсматичеам 
Bbf:ceM»Tb пс сепче 


Рис. 6. Вил окна при вмборе команлш 
Упорвлочиткзначки 

При Bbi6ope команд Упорвлочитв значки/по группам 

группировка произоидет по вибранному атрибуту. Если 
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зто Имв, то фаили группирукзтс^ в алфавитном порчд- 
ке, если Тип, то в одну группу попадут документи Word, 
в другук) документш Excel и т.д. 

Алч упорчдочени^ данних вручнук) необходимо: 

□ Bbi6paTb KOMaHAbi менкз Вил, далее - Упорвлочи Tb 
значки, затем в открившемсч подменкз виклкзчитв 
режим автоматически и по группам, т.е. снчти "га- 
лочку", шелкнув по пунктам менкз автоматически и 
по группам MbiLUbio; 

□ Bbi6paTb фаил, установив на него курсор, нажатв 
левукз клавишу миши и, не отпускач ее, перемес- 
THTb фаил в требуемое место правои части окна Про- 
волник; 

□ отпуститв кнопку миши. 

Аналогично переместит^ и все другие фаилн. 

В Windows ХР, дла того 4To6bi увидетв полнши nyTb к 
фаилу, можно ncnoAb30BaTb адреснукз строку или заго- 
ловок окна nporpaMMbi Проволник. 

Алч настроики такои возможности необходимо: 

□ Bbi6paTb команду Сервис, затем Своиства папки; 

□ в поавившемсч диалоговом окне Своиства папки 
Bbi6paTb вкладку Вил (рис. 7); 
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Рис. 7. Лиалоговое окно Своиства папки, вклалка Вил 


□ в поле Аополнителвнше napaMerpbi установитв "га- 
лочку" Виволитв полнши пуп в панели алреса и Bbi- 
волип полнши nyrb в строке заголовка. 

Алч удобства работш на KOMnbioTepe необходимо 
уметв создават^ папки, в KOTopbix будут xpaHHTbca до- 
KyMeHTbi в виде фаилов. 

Алч создани^ папки необходимо: 

1-и способ 

□ В левои части окна Проволник вв 1 делитв папку, внут- 
ри которои необходимо создати новук) папку, шелк- 
нув по папке Mbiiubio. 




□ Bbi6paTb команду менкз Фаил, далее - Созлањ, за- 
тем Папку. 

□ В правои части окна программи Проволник по^вит- 
сч значок папки с именем Новаи папка (рис. 8). 



Рис. 8. Вил окна программи Проволник 
при созлании папки 


□ Введите новое имч папки (например, Прикази или 
Распор^женич). 

□ Нажмите клавишу [Enter] на клавиатуре. 

2-и способ 

□ В левои части окна Проволник вшделитв папку, внут- 
ри которои необходимо создати новукз папку, шелк- 
нув по папке Mbiiubio. 

□ Установит^ курсор на свободное место в правои 
части окна Проволник и шелкнутв правои клавишеи 

МИ1ШИ. 

□ В почвившемс^ контекстном менкз Bbi6paTb коман- 
ду Создатш затем Папку. 

□ В почвившемс^ значке папки с именем Новап пап- 
ка, ввести новое им^ папки. 

□ Нажатв клавишу [Enter] на клавиатуре. 

Алч создани^ папки на рабочем столе Windows ХР 
необходимо восполвзоватвсч контекстним менкз, шел- 
кнув правои клавишеи мнши на свободном месте рабо- 
чего стола. 

Ал^ переименованич папки необходимо: 

1- и способ 

□ BbiAe^HTb папку, имч которои необходимо изменит^ 
шелкнув по неи левои кнопкои мнши. 

□ Bbi6paTb команду мешо Фаил, затем Переимено- 
Barb. 

□ Ввести новое имч папки и нажатв клавишу [Enter] на 
клавиатуре. 

2- и способ 

□ Подвести MbiLUb к папке, имч которои необходимо 
изменит^ и шелкнутв по неи правои кнопкои MbiLun. 

□ В почвившемс^ контекстном менкз Bbi6paTb коман- 

ду Переименоват^. 

□ Ввести новое имч папки и нажатв клавишу [Enter]. 

3- и способ 

□ Установитв курсор мшши на имени папки и шелк- 
HyTb по неи левои кнопкои миши. 

□ Сделатв неболвшукз паузу и шелкнутв по имени пап- 
ки кнопкои миши еше раз. Папка автоматически 
будет внделена. 

□ Ввести новое им^ папки и нажатв клавишу [Enter]. 
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При работе на комгњкзтере приходитсл стадкиватБ- 
сч с операиичми копированич и перемешенич фаилов, 
папок. 

Прием работн по копированикз и перемешеника па- 
пок или фаилов одинаковв 1 и. Необходимо отметитБ, что 
при копировании (перемешении) папок все находчшие- 
сч в папке фаили копируктгсч (перемешакзтсч). 

Алч копированич (перемешенич) папок (фаила) не- 
обходимо: 

1 -и способ 

□ Внделитв папку (фаил). 

□ Bbi6paTb команду менкз Правка, затем Копироватв 
(Bbipe3arb). 

□ Внделитв в левои части окна Проволник папку, в 
которукз необходимо скопироватв или переместитв 
папку (фаил). 

□ Bbi6paTb команду мешо Правка, затем Вставитв. 
2-И способ 

□ Внделитв папку (фаил). 

□ Bbi6paTb кнопку на панели инструментов $ (Копи- 
роватв в) или « (llepeMecTHTb в). 

Примечание. 4to6n указанние кнопки почвилисв на 

панели задач, необходимо Bbi6paTb KOMaHAbi менкз Вил/ 
Панели инструментов/Настроика, в почвившемса диа- 
логовом окне Настроика панели инструментов доба- 
BHTb нужние кнопки в панелв инструментов. 



Рис. 9. Вил окна Настроика панели инструментов 

□ В почвившемсч диалоговом окне Копирование зле- 
ментов при Bbi6ope кнопки виделитв папку, в ко- 
торукз необходимо копироватв фаилу (рис. 10). 
Аналогично при вшборе кнопки перемешатв, осуше- 
ствлчетсч перемешение фаилов. 



Рис. 10. Вил окна Копирование злементов 

□ В диалоговом окне Копирование злементов Bbi6paTb 
кнопку копирование (см. рис. 10). 

3-и способ 

□ LLleAKHyTb правои клавишеи миши по папке (фаилу). 

□ В поавившемсч контекстном менкз Bbi6paTb коман- 

ду Копироватв (Вшрезатв). 

□ Вуделит^ в левои части окна Проволник папку, в 
которукз необходимо скопироватв или переместитв 
папку (фаил). 

□ Установитв курсор муши на свободном месте в пра- 
вои части окна Проволник и шелкнутв правои кла- 
вишеи миши. 

□ В почвившемсч контекстном менкз Bbi6paTb коман- 

ду Вставитв. 
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СекретарБ - помошник руководителл, секретарБ-ре- Множество других издании, разнообразнБ 1 х СМИ 
ферентдолжнш постсшннобитв в курсе последних co6bi- сушествукзт исклкзчителвно в сети Internet. Основное 
тии, особенно в сфере де^телшости своеи организаиии, их преимушество - зто оперативноств в размешении 
при необходимости составлчтш обзори длч руководства. информаиии, постсшнное обновление и динамичностш 
Взтом вам помогутмногочисленнв 1 е новостние саиту. К их числу можно отнести, например, такие ново- 
Наиболее известнг> 1 и саит, содержашии посточнно CTHbie саитш, как Lenta.ru (www.lenta.ru). Как правило, 
обновлчемукз деловук) информаиикз,-саит РосБизнес- такого типа саити не имекзт собственних корреспон- 
Консалтинг (www.rbc.ru). ЗдесБ можно наити новости дентов, но представлчкзт интерес тем, что аккумули- 
политики, зкономики, Kypcbi валкзт и другие зкономи- рукзт в одном месте информаиикз, отобраннукз из мно- 
ческие показатели, обзорнше и аналитические craTbn, жества источников. При зтом одни саити дакзт крат- 
а также множество другои информаиии, которач мо- кукз информаиик), но по всем мало-малвски заметни 1 м 
жет пригодитисч предпринимателк) и руководителкз собитичм, другие Bbi6npaioT толико наиболее интерес- 
организаиии. С саита РосБизнесКонсалтинг можно пе- ное, отвечакзшее профилкз данного саита, и дакзт бо- 
реити на другие спеииализированнв1е caMTbi, посвчшен- лее полнукз информаиикз, снабжаа ее комментаричми, 
Hbie, например, новост^м фондового ринка фотографичми, перекрестними ссилками. 
(www.quote.ru), тематическим обзорам, ринку високих 
технологии (www.cnews.ru), автомобилвнв 1 м новостчм 
(www.autonews.ru) и т.п. 
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Можно назват^ иелии рчд аналогичнух саитов, на- нои информаиии РИА"Новости" (www.rian.ru) и Инфор- 
пример: Газета.ги (www.gazeta.ru), Ани.ги (www.dni.ru), маиионное телеграфное агентство России ИТАР-ТАСС 
Страна.ги (www.strana.ru), Важно.ги (www.vazhno.ru), (www.itar-tass.com). Зти агентства, имеч разветвленнукз 
Утро (www.utro.ru) и др. ceTb полученич и обработки информаиии, предостав- 

лчкзт посточнно пополнчкзшукзсч самукз свежукз ленту 
новостеи также с разбивкои на рубрики: "Власљ", "Ре- 
rnoHbi", "Москва", "Зкономика", "Кулвтура", "Собитич в 
мире" и т.п. 




ш 

м 


Саит NewsRU (www.newsru.com) предлагает хоро- 
шо иллкзстрированну 10 подборку новостеи по всем раз- 
делам: мировше, россииские новости, зкономика, кулв- 
тура и т.п. 


Алч многих организаиии представлчкзт интерес ре- 
rnoHaAbHbie новости. В их предоставлении спеииализи- 
руетсч Агентство регионалвнух новостеи "REGIONS.RU/ 
Россич.Региони" (www.regions.ru). Здесвможно наити и 
ссилки на pernoHaAbHbie ресурсн в сети Интернет, и 
тематические новости. Если ваша организаиич имеет 
филиали или партнеров, клиентов в различншх регио- 
нах, то может оказатм:ч важннм 6biTb в курсе происхо- 
дчших в данном регионе собитии. 
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ресса (www.inopressa.ru) предлагает перевод на русскии 
^3biK новостеи, увиденнБ 1 х глазами различних иностран- 
Hbix издании, в том числе таких авторитетнух, как The 
New YorkTimes, The VVall Street Journal, Financial Times, 
Daily Telegraph, FOCUS, Liberation и др. 



Взгл^д на собити^ в мире с европеискои точки зре- 
ниа представл^ет саит известного телевизионного ка- 
нала EBpoHbioc (www.euronews.net). К зтому круглосу- 
точному новостному каналу обрашакзтс^ многие дело- 
вне лкзди. На международном саите телеканала раз- 
мешенн не толвко сами новости, но и видеоролики о 
тех или HHbix собнти^х. Тут можно получитс информа- 
цик) о собитиах, KOTopbie по тои или инои причине не 
попали в поле зрени^ россииских СМИ. 



И»К1Х • ■ » t*- 

t w а»» .цочм! 


Свои саитш имекзт и многие печатнне издани^. В 
первук) очередв представлакзт интерес такие автори- 
тетнне AeAOBbie издани^, как "Коммерсант" и "Извес- 
ти^". Такие саитн (www.kommersant.ru, www.izvestia.ru) 
содержит как самне свежие новости, так и аналити- 
ческие craTbn, не толвко повторл^, но и дополн^^ бу- 
мажние BbinycKH газет. Там же можно наити и темати- 
ческие приложени^. Например, приложение VVeekEnd, 
внход^шее по п^тнииам, журналн "Властв", "AeHbrn", 
"Автопилот" и другие издателвского дома "КоммерсантБ". 



На болвшинстве саитов размешение информаиии 
оптимизировано именно дл^ просмотра на зкране. По- 
зтому многие саити новостеи имекзт возможноств пе- 
реклкзчени^ вида даннои конкретнои статви в режим, 
удобнц|И дл^ распечатки документа, или сохранени^ на 
диске вашего компц|отера. При зтом документ обично 
размешаетса на однои страниие, в одну колонку, без 
дополнителвнух рекламних врезок и т.п. 

Также насаитах можно наити и архив издании, позво- 
лжошии вернутвс^ к лкзбому BbinycKy зтих ежедневних 
газет. Причем саит газетм "Извести^" предоставлжт дос- 
туп не толвко к архиву саита, но и к архиву газетн в 
формате PDF, что позвол^ет получитс, просмотретв и при 
необходимости распечататс потребовавшиис^ номер или 
отделвнукз страницу (полосу) точно в таком виде, в кото- 
ром она вигл^дела в бумажном варианте газети. 



• ---- 


Таким образом, вибрав дл^ себ^ два-три саита, наи- 
более полно отражакших по характеру предоставл^е- 
мои информации потребности вашеи организации, Bbi 
можете постоанно 6biTb в курсе собитии и информиро- 
BaTb руководство о всех интересукзших его новосгах, 
зконом^ тем caMbiM рабочее врем^ руководител^ и 
избавл^^ его от необходимости собственноручно ежед- 
невно просматриватв прессу и телевизионние новости 
в поисках необходимои информации. 
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<Р РАБОТА С ОБРАШЕНИЛМИ ГРАЖААН 

<? РАБОТА С АОКУМЕНТАМИ ОГРАНИЧЕННОГО АОСТУПА 


сУ/.ј6. 9 Uutmko 


Д овол^но давно, еше с Чело- 
битного приказа, вопроси 
работн с жалобами граждан 
стали вндел^твс^ из обшего делоп- 
роизводства. В 1930-х годах било ус- 
тановлено, что в каждом учрежде- 
нии работа с жалобами должна 6biTb 
виделена и регистрироватм^ отделв- 
ноотдругои корреспонденции. 

Верочтно, зто единственнв 1 и слу- 
чаи в нашеи стране, когда работа с 
документами установлена в 1980 
году Указом вшсшего законолателв- 
ного органа странш - Презилиума 
Верховного Совета СССР. 

Более подробно технологич обра- 
ботки, регистрации и хранени^ жа- 
лоб описана в Типовом положении, 
разработанном и утвержденном со- 
BMecTHbiM постановлением Государ- 
ственного комитета по науке и тех- 
нике, Государственного комитета по 
стандартам и Главного архивного 
управленич №463/161/298 отЗОно- 
вбрв 1981 г., по порученто Прави- 
телвства. 

Предусматривалосв, что на осно- 
ве типового документа ведомства- 
ми и правителвствами республик 
могут 6biTb разработанн, с учетом 
особенностеи их дечтелвности, соб- 
CTBeHHbie положени^ или инструкции. 


Но подавлжошее болвшинство пред- 
почло исполвзоватв Типовое положе- 
ние в качестве норматива (с допол- 
HHTeAbHbiM собственним утвержде- 
нием или без него). Длч коммерчес- 
ких структур типовое положение 
может рассматриватвс^ в качестве 
рекомендации. 

Установлено, что делопроизвод- 
ство по за^влени^м и жалобам со- 
трудников и граждан в организаии- 
^х ведетсч отделвно от других ви- 
дов делопроизводства и поручаетсч 
специалвно виделенншм длч зтого 
сотрудникам. Личнук) ответствен- 
HOCTb за состо^ние зтои pa6oTbi не- 
сут руководители. 

Дл^ регистрации жалоб рекомен- 
дована специалвнач, адаптирован- 
на^ под зтот вид документов форма 
карточки, вошедша^ в ОКУД (код 
0229140-унифицированнач систе- 
ма организационно-распорчдителв- 
нои документации), котора^ прила- 
гаетс^ к инструкции. В карточку 
вклк)чени показатели, специфичнв 1 е 
длч даннои группи документов, на- 
пример: 

□ адрес места жителвства или ра- 
6 otn автора, его телефон; 

□ предидушие обрашенич автора 
жалоби, ее повторноств; 


□ автор, дата, индекс сопроводи- 
телвного nncbMa при пересилке 
жалоби от другого адресата 
(органа власти); 

□ отметка о промежуточном отве- 
те автору; 

□ отметка о посланном запросе по 
сушеству решаемого вопроса и др. 

При личном приеме граждан их 
nncbMeHHbie и устнше обрашенич (за- 
^вленич, жалобн) подлежат (непос- 
редственно во времч приема или 
после его окончани^) централизо- 
ваннои регистрации на регистраци- 
онно-контролвнв 1 х карточках обше- 
го образиа. 

В регистрационнми индексдобав- 
лен как обчзателвнни злемент началш 
на^ буква фамилии автора, например 
«/ 7 - 407 », крометого, введена обчза- 
телвнач проверка при регистрации 
всех поступак)ших жалоб на повтор- 
HOCTb. Если жалоба окажетс^ повтор- 
нои, в регистрационнои карточке (зк- 
раннои форме) должен 6biTb указан 
индекс первого обрашенич. Надоку- 
менте и на регистрационнии форме 
в правом верхнем углу ставитс^ от- 
метка «ПОВТОРНО» , должна подби- 
paTbc^ дла исполнител^ вс^ предше- 
ствукзшач переписка по вопросу. 
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ОРГАНИЗАЦИОННМЕ BOnPOCbl 
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Но при зтом повторнБ 1 ми счита- 
10 тсч TOAbKO те обрашенич, которие 
поступили от одного и того же лииа 
по одному и тому же вопросу, если 
со времени подачи первого доку- 
мента истек установленнии законо- 
дателвством срок рассмотренич (15 
или 30 днеи) или зачвители не бил 
удовлетворен данним ему ответом. 

Обрашенич одного и того же лииа 
по одному и тому же вопросу, на- 
правленние различним адресатам и 
поступившие дла рассмотренич в 
один и тот же государственнии орган 
(предпричтие, учреждение, органи- 
заиикз), y4HTbiBaioTC4 под регистра- 
иионннм индексом первого обраше- 
нич, с добавлением пор^дкового но- 
мера, проставл^емого через Apo6b, 
например: 

А-401/1, А-401/2, А-401/3. 

Установлено, что жалоби граж- 
дан, переадресованнне различнв 1 ми 
адресатами (органами власти), тре- 
букзшими сообшити и им pe3yAbTaTbi 
рассмотренич жалоби, берутс^ на 
особни KOHTpo^b. В зтом случае на 
всех зкземплчрах регистраиионних 
форм и на самих документах в ус- 
тановленном месте проставлчетс^ 
штамп «KOHTPOAb» или знак конт- 
ролч «fC». 

Обрашенич граждан, на которше 
дакзтсч промежуточнв1е OTBeTbi, с 
контролч не снима!отсч. KoHTpoAb 
должен завершат^сч TOAbKO после 
винесенич окончателвного решенич 
и прин^тич исчерпв 1 ва!оших мер по 
разрешеникз сушества жалоби. 

Ответи на зачвленич и жалоби 
граждан и сотрудников дакзт руко- 
водители и другие уполномоченние 
на то должностние лииа. Ответ мо- 
жет 6biTb дан в писвменнои или уст- 
нои форме, но за келл приоритет в 
Bbi6ope форллм - не опрелелено. 

Писвменнне обрашенич должни 
6biTb возврашени после их разреше- 
нич сотрудникам, ведушим делопро- 
изводство по предложеничм, залвле- 
ничм, жалобам, со всеми относ^ши- 
мисч к ним материалами и зкземп- 
лчром регистраиионнои карточки длч 
иентрализованного формировани^ 
дела и картотеки 6a3bi данннх. Фор- 
мирование и хранение дел с жало- 
бами у исполнителеи запрешено. 
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Документи в делах располагакзт- 
сч в хронологическом и (или) алфа- 
витном порчдке. Документи в деле 
группиру 10 тсч, как правило, в алфа- 
витном порадке фамилии их авто- 
ров. Каждое обрашение зачвителч по 
одному вопросу и все документн по 
его рассмотреникз и разрешеникз 
составлчкзт в деле самосточтелвнукз 
группу. 

В случае полученич повторного 
обрашенич или почвленич дополни- 
TeAbHbix документов они подшивакзт- 
сч к даннои группе документов. 

При формировании дел следует 
имети в виду, что разделвно следу- 
ет формироватв дела с предложени- 
ами сотрудников и граждан по воп- 
росам совершенствованич работи 
организаиии и зачвленич и жалоби 
по AHHHbiM вопросам. 

Как правило,устанавливаетс^ 5- 
летнии срок храненич обрашении и 
документов, св^занних с их рассмот- 
рением и разрешением. В необходи- 
Mbix случа^х зкспертнои комиссиеи 
может 6biTb принчто решение об уве- 
личении срока храненич или о посто- 
чнном хранении наиболее иенних 
предложении граждан. 

Дела, виделенние к посточнному, 
а также долговременному (свише 10 
лет) храненикз, должни передаватв- 
сч в архив. Дела с более короткими 
сроками хранени^ могут по усмот- 
реникз руководства офиса хранитв- 
сч у сотрудника, ведушего делопро- 
изводство по жалобам. 

Но леиствие ланного Типового 
положенин не распространветсв на 
веление лелопроизволства по обра- 
шенипм гражлан, порплок рассмот- 
ренип которих установлен уголов- 
HO-npoueccya^bHbiM, гражланским 
npoueccya^bHbiM законолателв- 
ством, Положениелл о порвлке рас- 
сллотренив труловмх споров, Поло- 
жениелл об открмтивх, изобретени- 
вх и рапионализаторских прелложе- 
нивх, Уставолл сввзи и лругим за- 
конола телиством. 

ДОКУМЕНТБ! 

ОГРАНИЧЕННОГО ДОСТУПА 

Никогда все документу органи- 
заиии не бивакзт нужни всем ее со- 
трудникам. Исклкзчением чвлчкзтсч, 


пожалуи, устав организаиии, прави- 
ла внутреннего трудового распор^д- 
ка, коллективнии договор админис- 
траиии с сотрудниками. Ocra^bHbie 
документи имекзтограниченнии круг 
распространениа среди тех сотруд- 
ников, KOTopbiM они нужни ДЛЧ Bbl- 
полненич своих должностних об^зан- 
ностеи, и зто само собои разумеет- 
см. Но в лшболл офисе ecrb локуллен- 
Tbi, утечка информапии котормх 
нежелателкна до nopbi до времени, 
например плани реорганизаиии, или 
просто вредна, так как может 6biTb 
исполвзована во вред фирме. Зти 
документв! и сведенич, содержаши- 
ес^ в зтих документах, считакзтс^ 
конфиденииалвними. 

Под конфиденииалвнв 1 м (закри- 
tnm, зашишаемим) документом, т.е. 
документом, к которому ограничен 
доступ персонала, понимаетсч в со- 
временном делопроизводстве необ- 
ходимим образом оформленнии но- 
сителв иеннои документированнои 
информаиии, составлчкзшеи интел- 
лектуалвнукз собственноств предпри- 
нимателч (фирмвО. 

Особенноствкз конфиденииалвно- 
го документа чвл^етс^ то, что он 
представл^ет собои одновременно: 
массовии носителв зашишаемои ин- 
формаиии, основнои источник на- 
копленич и распространенич зтои 
информаиии, в том числе ее утечки 
(разглашени^), обчзателвнв1и o6beKT 
зашити. То ecTb конфиденииалвна 
информаиич, а уж затем становчт- 
сч конфиденииалвнв 1 ми и докумен- 
Tbi, в которих зта информаиич за- 
фиксирована. 

Обеспечение конфиденииалвно- 
сти документнои информаиии содер- 
жит три аспекта: 

□ определение состава информа- 
иии, которукз иелесообразно от- 
нести к категории конфидении- 
алвнои; 

□ определение круга сотрудников, 
которие должни HMeTb доступ к 
тои или инои конфиденииалвнои 
информаиии, и оформление с 
ними соответствукзших взаимоот- 
ношении; 

□ организаиич делопроизводства 
с конфиденииалвними доку- 
ментами. 
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Прежде всего, основивачсв на 
повторчемости управденческих си- 
туаиии, а следователвно, собствен- 
ном и чужом опнте, возможно (и 
необходимо) заранее, чтобн каждии 
раз не затруднчтвсч по зтому пово- 
ду, разработатв nepeneHb сведении, 
содержаших конфиденииалвнв 1 е све- 
денич, т.е. составлчкзших служебнукз 
(коммерческукз) таину. 

В иелчх обеспеченич дечтелвно- 
сти государственнои налоговои служ- 
6bi, npaBooxpaHHTeAbHbix и контроли- 
рукзших органов, а также предуп- 
режденич злоупотреблении в npouec- 
се приватизаиии постановлением 
ПравителБства России № 35 от 
05.12.91 г. ограничен состав свеле- 
нии, Koropbie не ллогут 6biTb отнесе- 
Hbi к категории конфиленииалкнмх. 
Так, коммерческукз таину предпри- 
чтич и предпринимателч (т.е. 6biTb 
обБчвлени конфиденииалвнв 1 ми) не 
могут составлчтш 

□ учредителвние документв! (реше- 
ние о создании предпричтич или 
договор учредителеи) и Устав; 

□ документв!, дакзшие право зани- 
матвсч предпринимателвскои де- 
4TeAbHOCTbio (perncrpaunoHHbie удо- 
стоверенич, лииензии, патенти); 

□ сведенич по установленним фор- 
мам отчетности о финансово-хо- 
зчиственнои дечтелвности и иние 
сведенич, необходимие длч про- 
верки правилвности исчисленич и 
уплатн налогов и других обчза- 
телвннх платежеи в государ- 
ственнукз бкзджетнукз систему 
РСФСР; 

□ документи о платежеспособности; 

□ сведенич о численности, составе 
работакзших, их заработнои пла- 
те и условичх труда, а также о на- 
личии свободних рабочих мест; 

□ документш об уплате налогов и 
обчзателвних платежах; 

□ сведенич о загрчзнении окружа- 
кзшеи cpeAbi, нарушении антимо- 
нопол^ного законодателвства, 
несоблкздении безопасних усло- 
вии труда, реализаиии продук- 
иии, причинч!ошеи вред здоро- 
Bbio населенич, а также других 
нарушеничх законодателвства 
РСФСР и размерах причиненно- 
го при зтом ушерба; 


□ сведенич об участии должностннх 
лии предпричтич в кооперативах, 
малих предпричтичх, товарише- 
ствах, акиионерншх обшествах, 
обБединеничх и других организа- 
иичх, занимакзшихсч предприни- 
мателвскои дечтелвноствкз. 

Государственнв 1 м и мунииипалв- 
hnm предпричтичм до и в npouecce 
их приватизаиии запрешено отно- 
CHTb к конфиденииалвним AaHHbie: 

□ о размерах имушества предпри- 
чтич и его денежних средствах; 

□ о вложении средств в доходние 
aKTHBbi (иеннне бумаги) других 
предпричтии, в проиентние обли- 
гаиии и заими, в уставние фон- 
Abi совместннх предпричтии; 

□ о кредитнух, торгових и инмх 
обчзателвствах предпричтич, 
вв 1 текакзших из законодателш 
ства РСФСР и заклкзченних им 
договоров; 

□ одоговорахскооперативами, ину- 
ми негосударственнв 1 ми предпри- 
чтичми, творческими и временни- 
ми трудовв 1 ми коллективами, а 
также отделвними гражданами. 

Перечисленнуе сведенич пред- 
причтич лииа, занимакзшиесч пред- 
принимателвскои дечтелвноствк), 
руководители государственнв 1 х и 
MyHHunnaAbHbix предпричтии обчза- 
нн представлч™ по требовани!о ор- 
ганов власти, управленич, контроли- 
рукзших и правоохранителвних орга- 
нов, других кзридических лии, име- 
кзших на зто право в соответствии с 
законодателвством РСФСР, а также 
трудового коллектива предпричтич. 

Не ллогут 6biTb отнесенш к понв- 
тиш конфиленииал 1 ,ш, 1 х и свеленив 
по проблеллалл, вклтченншлл законо- 
лателвно в понвтие госуларственнои 
таинм! 

В то же времч к составу сведе- 
нии, которие могут 6biTb обБчвленн 
конфиденииалвними, можно отнести: 

□ сведенич о структуре производ- 
ства, производственнв 1 х мошнос- 
тчх, типе и размешении оборудо- 
ванич, запасах cbipb^, материа- 
лов, комплектукзших и готовои 
продукиии; 



□ сведенич о применчемих ориги- 
HaAbHbix методах управленич 
предпричтием; 

□ сведенич о подготовке, принчтии 
и исполнении отделвних решении 
руководства по производствен- 
HbiM, научно-техническим ком- 
мерческим, организаиионним и 
HHbiM вопросам; 

□ сведенич о планах расширенич 
или свертиванич производства; 

□ сведенич о иелчх, рассматрива- 
емих вопросах, резулвтатах, 
фактах проведенич совешании и 
заседании органов управленич 
предпричтич; 

□ сведенич о иелчх, задачах и так- 
тике переговоров с деловими 
партнерами; 

□ сведенич о подготовке и резулвта- 
тах проведенич переговоров с де- 
AOBbiMH партнерами предпричтич; 

□ услович коммерческих контрак- 
тов, платежеи и услуг; 

□ систематизированниесведенич о 
внутренних и 3apy6e^Hbix партне- 
рах делових отношении, а также 
о конкурентах, которие не содер- 
жатсч в открнтои печати, и др. 

Алч ограниченич доступа к ин- 
формаиии, содержашеи конфиден- 
unaAbHbie сведенич (коммерческукз 
таину), в организаиии должен 6 biTb 
составлен «ПереченБ сведении, со- 
ставлчк)ших конфиленииалБНБ1е све- 
ленив». Переченв вводитсч в деи- 
ствие приказом руководителч в виде 
приложенич к нему. На основании 
перечнч составлчетсч список доку- 
ментов, подлежаших зашите инфор- 
маиии и имекзшихсоответству10шии 
гриф ограниченич доступа. 

Сотрудники офиса должни пол 
расписку ознакомитвсч с зтим при- 
казом, самим перечнем и списком 
документов. Прежде чем получи™ 
доступ к конфиденииалвнв1м сведе- 
ничм и документам, они должнш 
проити инструктаж о сохранении 
конфиленииалвнои инфорллаиии, 
предупреждени об ответственнос- 
ти за ее утечку. При зтом могут 
налагатвсч ограниченич на контак- 
Tbi с прессои и с другими лииами, 
не владекзшими тои или инои кон- 
фиденииалвнои информаииеи. С со- 
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трудников может 6biTb взчта пол- 
писка с обвзателвством не разгла- 
uiaTb ceKpeTbi фирми и в течение 
определенного времени после 
уволвнени^. 

Делопроизводственнач инструк- 
иич о работе с документами, содер- 
жашими сведенич конфиденииалвно- 
го характера, составлчетсч с учетом 
спеиифики организаиии и утвержда- 
етсч ее руководителем. В качестве 
методическои ocHOBbi при зтом ue- 
лесообразно ncnoAb30BaTb утверж- 
денное Правителвством в 1994 году 
«Положение о порлдке обрашении 
со служебнои информапиеи ограни- 
ченного распространенил в феде- 
рал1,пм\ органах исподнитедвнои 
власти» или более раннкж) (1973 
года) Инструкиикз о порчдке учета 
обрашенич и храненич конфидении- 
aAbHbix документов и дел. 

Инструкиич должна начинатвс^ 
с уточненич о том, кто и на какои 
стадии работи имеет право и дол- 
жен проставлчтв на проекте доку- 
мента гриф о его конфиденииалш 
ности. Учет конфиденииал^них до- 


кументов должен предусматриватв 
не TOAbKO регистраиик) факта со- 
здани^ или полученич документа, но 
и обчзателвнукз фиксаиик) всех пе- 
ремешении документа в npouecce 
рассмотренич,исполненич и исполш 
зованич, позтому учет зтих доку- 
ментов, как и их хранение, следует 
иентрализоватш 

Учет конфиденииалвних доку- 
ментов должен обеспечиватш 

□ фиксирование факта поступле- 
нич или изданич документа; 

□ фиксирование местонахожденич 
документа; 

□ обеспечение справочно-инфор- 
маиионнои и контролвнои рабо- 
Tbi по документам; 

□ предупреждение утратш копии и 
зкземплчров документа, черно- 
виков и редакиии, приложении и 
OTAeAbHblX листов. 

Длч решенич зтих задач иелесо- 
образно вести, помимо учета по- 
ступак)ших (входчших) докумен- 
тов, а также созданних в самои 
фирме (исходчших и внутренних), 


обособленнми инвентарнми учет 

документов, дел и компвкзтерншх 
носителеи с конфиденииалвнои ин- 
формаииеи. 

В yneTHbix формах не разреша- 
етсч делатв какие-либо подчистки. 
Исправленич должнв! аккуратно впи- 
cbiBaTbc^ и заверчт^сч, как и каж- 
дач 3anucb, pocnncbio. Видачадоку- 
ментов сотрудникам осушествлчет- 
сч, как правило, с распискои за по- 
лучение и возврат документов. 

При пересилке конфиденииалш 
Hbix документов по внутриофиснои 
KOMnbioTepHori сети можно испол^зо- 
BaTb метод «злектроннои подписи* 
за получение и возврат злектронно- 
го документа. Однако подобние ав- 
томатизированнв 1 е системш должни 
основиват^сч на четких приниипах 
и методах разграниченич доступа к 
информаиии и HMeTb комплекснукз 
зашиту от злоумишленника. 

При регистраиии конфиденииалш 
Hbix документов сотрудники должни 
сдаватш 

□ все зкземплчри документа и при- 
ложении к нему (при наличии); 
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□ черновики основного документа 
и приложении, редакиии доку- 
мента, рабочие записи; 

□ документн, послужившие основа- 
нием длч составленич данного 
документа. 

Зкспелиционнал обработка кон- 
фиденииалвних документов свчзана 
с виполнением рчда дополнителвних 
проиедур и отличаетсч усложненнои 
технологиеи, которач позвол^ет ре- 
шитб не TOAbKO чисто зкспедииион- 
Hbie задачи, но и задачи зашитш ин- 
формаиии и носителч от возможно- 
го несанкиионированного доступа. 

В npouecce обработки поступив- 
ших конфиденииалвних документов 
необходимо: 

□ не пропуститв в фирму конфиден- 
una^bHbie документ^1 других орга- 
низаиии, присланнне по ошибке; 

□ убедитвсч, что конвертн (паке- 
Tbi) с конфиденииалвними доку- 
ментами не вскривалис^ на пути 
следованич от отправителч до ад- 
ресата; 

□ удостоверитвс^ в комплектности 
документа, наличии всех листов 
и зкземплчров, отсутствии фак- 
та подменш документа; 

□ предотвратитв утрату докумен- 
тов после вскритич пакета, в том 
числе документов и их частеи за 
счет неполного избчтич их из koh- 
вертов; 

□ исклкзчитв возможносљ ознаком- 
ленич сотрудников фирмв! с не 
предназначенними им конфиден- 
una^bHbiMH документами. 

Пакетн, KOHBepTbi, содержашие в 
том числе и конфиденииалвние до- 
KyMeHTbi, поступакзт: из почтового 
отделенич свчзи, от посетителеи, 
доставлчкзтсч курверами. 

Трудноств внделени^ конфиден- 
unaAbHbix документов из обшего по- 
тока корреспондениии состоит в том, 
что на конвертах не ставитсч гриф 
конфиденииалвности из-за нежела- 
нич отправител^ обрашатв на кор- 
респондениикз внимание посторон- 
нихлии. 

Учитивач зту особенноств, вскрн- 
тие конвертов, предварителвное рас- 
смотрение и распределение всеи 


поступакзшеи корреспондениии сле- 
дует поручатв доверенним квалифи- 
unpoBaHHbiM сотрудникам, хорошо 
знакзшим структуру офиса, функиии 
подразделении и сотрудников, состав 
конфиденииалвнои информаиии 
фирми. 

Конфиденииалвние документу 
могут также приходитв по факси- 
милвнои свчзи, злектроннои почте, 
по телеграфнои и телетаипнои свч- 
зи. Аокументи, поступакзшие по ли- 
ничм факсимилвнои свчзи, также 
должни просматриватвсч зтим со- 
трудником с ueAbio определенич воз- 
можнои их конфиденииалвности. 

Поступившие документи при зк- 
спедииионнои обработке следует 
разделитв на две группн: имекзшие 
гриф или какукз-либо отметку огра- 
ничени^ доступа и не имекзшие та- 
кои отметки. Аокументв! второи 
rpynnbi сравнивакзтсч с перечнем 
документов фирми, отнесенних к 
категории конфиденииалвних. 

Если документ поступил с гри- 
фом ограниченич доступа, то зтот 
гриф не может 6biTb снчт даже в 
случае, если документ не входит в 
переченш Лк>бач организаиич обч- 
зана зашишатв не TOAbKO свои сек- 
peTbi, но и секретн всех кзридичес- 
ких и физических лии, установив- 
ших с неи контакт. 

Все поступившие конфидении- 
a^bHbie документи подлежат обчза- 
тел^ному учету. Номер поступивше- 
го конфиденииалвного документа 
принчто проставлчтв не толвко на 
документе, но и на первом листе 
каждого приложенич. В отметке о 
поступлении, как правило, дополни- 
телвно проставлчетсч количество 
листов основного документа и при- 
ложении. При наличии в поступив- 
шем пакете несколвких документов 
каждуи из них учитиваетсч за от- 
AeAbHbiM номером. 

Аокументи, не отнесенние к раз- 
рчду конфиденииалвнмх, повторно 
внимателвно просматривакзтсч и 
могут передаватвсч сотруднику, за- 
нчтому обработкои откритнх доку- 
ментов. 

В npouecce обработки отправлч- 
eMbix конфиденииалвннх докумен- 
тов решакзтсч задачи: 




□ HCKAio4HTb возможносњ вскритич 
пакета и несанкиионированного 
ознакомленич с документами в 
npouecce их пересмлки (переда- 
чи) адресату; 

□ ограничитв возможности утери, 
кражи или подмени пакетас кон- 
фиденииалвннми документами, 
подмени документов и листов; 

□ подтвердитв факт отправки доку- 
мента и его учет; 

□ исклкзчитв ошибочнукз отправку 
документа, необоснованнукз 
расснлку документов рчду ад- 
ресатов. 

Позтому отправка документов 
сотрудниками лично не приветству- 
етсч (не допускаетсч). Разрешение 
на отправку должно исходитв от ру- 
ководства в форме разрешителвнои 
записи в регистраиионнои форме. 

Конфиденииалвние документи, 
как правило, упаковв 1 вак)тсч в два 
пакета (конверта). На внутреннем 
пакете указивакзтсч гриф конфиден- 
ииалвности, фамилич лииа, которому 
документу адресукзтсч, номера вло- 
женних документов, может ставитв- 
сч и пометка «Лично», внутреннии 
пакет опечативаетсч по склеикам. 

Внешнии конверт оформлчетса в 
соответствии с почтовими правила- 
ми, указанние више сведенич на 
него не виносчтсч. Пакетш сконфи- 
ленциалкнмлли локументами пере- 
сшлаштсн ueHHbiMH отправленинми. 
Передача документов курвером 
фиксируетс^ в спеииалвнои разно- 
снои книге или расписке. 

П Р и пересилке конфиденииалв- 
Hbix документов злектроннои почтои, 
по каналам факсимилвнои или инои 
оперативнои свчзи текст документа 
следует зашифроватш 

Что касаетсч вопросов pa6oTbi с 
документами, содержашими инфор- 
маиикз, свчзаннук) с государствен- 
HbiMH секретами, то Указом Прези- 
дента Россиискои Федераиии № 20 
от 14.01.92 г. определено, что до из- 
данич нових законодателвннх актов, 
регламентирукзших обеспечение за- 
шити государственнв 1 х секретов, сле- 
дует руководствоватвсч ранее при- 
HUTbiMH нормативн^ 1 ми актами по 
зтому вопросу. 
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ДЕЛОВОИ ЗТИКЕТ: 

АНГЛИИСКИИ CTHAb-CTHAb КЛАССИКИ 

CTMAb АНГЛИИСКОГО АЕЛОВОГО МИРЛ СЧИТАЕТСЛ КЛЛССИЧЕСКИМ 
HAUHOHAAbHblR ПОРТРЕТ АНГЛИЧАН СКЛАДБ1ВАЛСЛ ПОА ВАИЛНИЕМ 
АНГАОСАКСОНСКОИ ПРАКТИЧНОСТИ, KEAbTCKOH ME4TATEAbHOCTH, 
ХРАБРОСТИ ВИКИНГОВ, ДИСНИПАИНМ НОРМАННОВ 
<Р ТРАДИИИИ ЗАНИМА10Т СУШЕСТВЕННОЕ МЕСТО В ЖИЗНИ АНГАИЧАН 
<Р АНГАИИСКИЕ ПРИОРИТЕТШ: ДОМ, САД, ЖИВОТНШЕ, ХОББИ 
<Р В БИЗНЕСЕ АНГАИЧАНЕ ЗА "ЧЕСТНУК) ИГРУ" 


Н.П. Коптева 

nPOCTblE COBETbl АЛ^ CEKPETAPfl... 

(ПСИХОЛОГИЛ ЧЕЛОВЕЧЕСКИХ ВЗАИМООТНОШЕНИИ) 

<Р НЕ РАЗДРАЖАТБСЛ ПО ПУСТЛКАМ 
<Р ИНТЕРЕСОВАТБСЛ АКТДБМИ 
<Р БУДБТЕ ХОРОШИМ САУШАТЕАЕМ 

<Р ПРИВЕТСТВУИТЕ ПОСЕТИТЕАЕИ РАДОСТНО И С ЗНТУЗИАЗМОМ 






8 - 9 ( 49)/2004 






<F CTMAb АНГЛИИСКОГО АЕЛОВОГО МИРА СЧИТАЕТСЛ КААССИЧЕСКИМ 
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"Классика", "консерватизм", "ари- 
стократизм" - так обБ 1 чно характе- 
ризукзт инострании англиискии дело- 
вои стилш Англич чвлчетсч одним из 
caMbix CTapbix коммерческих партне- 
ров России. Именно длч развитич 
ToproBbix свчзеи с зтои странои в 
1584 г. возник город Архангелвск. 
Однако, несмотрч на давносљ зко- 
номических отношении, у россииских 
бизнесменов возникает немало труд- 
ностеи при обшении с англиискими 
партнерами. Постараемсч проанали- 
зироватв причини зтого и охаракте- 
ризоват^ отличителвнме особеннос- 
ти деловои Ky^bTypbi Англии. 

Британские острова находчтсч у 
северо-западнв 1 х берегов Европи. 
Глав 1 Њ 1 и остров пазв 1 ваетсч Великоб- 
ританиеи, от него пошло название 
всего государства, расположенного 
на архипелаге. Другое популчрное 
название CTpaHbi - Англич -свчзано 
с названием ее главнои историчес- 


кои части. Офиииалвное название 
государства-Соединенное Королев- 
ство Великобритании и Севернои 
Ирландии. Государство делитса на 
четире области: Англич, Шотландич, 
Узлвс находчтсч на острове Великоб- 
ританич, а Севернач Ирландич - на 
северо-востоке острова Ирландич. 

Островное положение Англии не 
стало 6apbepoM длч многочисленних 
завоевателеи. Наиболее древними из 
них били KeAbTbi, которие осели в Ир- 
ландии, Шотландии, Узлвсе и Корну- 
олле. Англосаксонские племена оттес- 
нили келвтов на запад и север и зав- 
ладели ioro -западом острова. В V - VI 
вв. им удалосв образоватв несколвко 
мелких государств. CaKCbi били зем- 
леделвиами и отличалисв npaKTH4HbiM 
умом. Видимо, именно от них англи- 
чане унаследовали тагу к естествен- 
нои простоте, прозаическукз делови- 
TOCTb, консерватизм, почти религиоз- 
ное отношение к домашнему очагу. 


С VII в. на земли англосаксов со- 
вершакзт посточннше набеги сканди- 
HaBbi. Длч 6opb6bi с захватчиками 
Алвфред Великии - королв англосак- 
сонского королевства Узссекс - обње- 
динчет соседние королевства. Воз- 
никшее государство и стало Ha3bi- 
BaTbc^ Англиеи. 

Скандинавские викинги внесли 
еше одну черту в англиискии харак- 
тер. CaMbin домовитши обивателв 
чувствует зов морч, жажду при- 
клкзчении. 

Установление политического режи- 
ма острова свчзано с норманнами, 
KOTopbie поделили страну между сво- 
ими баронами и создали аристокра- 
тик), основаннук) на крупном земле- 
владении. В 1066 г. repuor Нормандии 
BnAbreAbM становитсч королем Англии, 
окончателвно обвединившим страну. 
Одним из ocHOBHbix качеств норман- 
нов считаласв их дисииплинирован- 
HOCTb и умение держаљ себч в узде. 
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Так, в резулБтате смешении раз- 
AH4Hbix KyAbTypHbix течении сложил- 
сч HaunoHa^bHbin англиискии харак- 
тер, вобравшии в себ^ многие про- 
тиворечивие nepTbi. Он отличаетса 
6oAbiaon стабилвносљ!о, неизменно- 
CTbio своих основ. Безусловно, вре- 

вносит свои коррективи и в ха- 
рактер наиии, но ее традииионнии 
фундамент остаетс^ незиблемим. 

Например, знаменитии KyAbT ан- 
глииского самоконтрол^ не бнл свои- 
ственен англичанам до начала XIX 
в. Они, скорее, отличалисв буиннм, 
Bcnbi^bHHBbiM нравом, где дл^ Bbi3bi- 
ва!ошего поведени^ не 6biAO MopaAb- 
них запретов. Приниип "джентлвмен- 
ского поведени^" потребовал посто- 
^ннои 6opb6bi с самим собои, со 
CTpacTHbiM темпераментом. Обра- 
тим внимание на то, что характери- 
стики "зто настсшшии джентлвмен" 
или "зто - не джентлвмен" употреб- 
л^кзтс^ толико во Франиии. В Анг- 
лии зто слово не произноситсч. Джен- 
тлвмен -тот, кто никогда не произ- 
носит зтого слова. 

Самообладание coBpeMeHHbie ан- 
гличане считакзт главним достоин- 
I ством человеческого характера. 

Девиз наиии: "Умеи держатв себ^ в 
I руках!". Человек должен оставати- 
с^ невозмутимим, независимо от 
того, что происходит вокруг. Сво- 
бодное про^вление чувств считает- 
с^ про^влением невоспитанности. 
Такои жесткии самоконтролв заби- 
рает много душевних сил и отчасти 
обБасн^ет стремление англичан к 
уединеник), порождает кулвт част- 
нои жизни. 

Печалино известнне своим нео- 
бузданннм поведением англииские 
футболвние фанатн демонстрирукзт 
наиионал^нни темперамент, внрвав- 
шиис^ из уз самоконтрол^. 

В Англии чрезвнчаино ревност- 
но чтут обнчаи. Традииии сохрана- 
iotc^ и в еде, и в одежде. Обчза- 
телвнал овс^нка по утрам, чаи в 5 
часов вечера - об^зателвнне атри- 
бутн англииского образа жизни. Ан- 
гличане в моде старакзтс^ придер- 
живатвсч классического англииско- 
го стил^, в основе которого просто- 
та покроч и отсутствие лишних, мел- 
ких деталеи. 
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Сушествукзт традииии и в обше- 
ственнои жизни. Влондонском Гаид- 
парке в "уголке оратора" лкзбои же- 
лакзшии может произнести речш 
Ежегодное OTKpbiTne парламента со- 
провождает стариннач иеремони^. 
Проиесси^ в средневековв 1 х косткз- 
мах обходит подвалн здани^. Пос- 
ле зтого главе парламента доклади- 
вакзт, что "заговоршиков не обна- 
ружено". Зтот обр^д возник в 1 605 
г., когда Гаи Фокс с единомишлен- 
никами хотел взорватв парламент. 
С тех пор "денв Гач Фокса" 5 но^б- 
р^ отмечакзт как веселии праздник. 
Повскзду сжигакзт на кострах чуче- 
ла Га^ Фокса. 

Дни отдиха дл^ англичан - тоже 
традиии^. В уик-знд они стрем^тса 
покинутв город, BbiexaTb на приро- 
ду. В виходние не работакзт ни ма- 
газину, ни театри. Самии болвшои 
праздник- Рождество. Он считает- 
с^ семеиним, его отмечакзт в узком 
кругу, дома. Кстати, в Шотландии 
Рождество отмечатв не прин^то. 
HoBbin год, наоборот, отмечакзт шум- 
но, в лкздних местах. Например, в 
Лондоне новогоднее гул^ние прохо- 
дит на Трафалвгарскои плошади. 

Англичане издавна болишое вни- 
мание удел^ли спорту. "Спортсмен" 
- зто BecbMa лестна^ характеристи- 
ка дл^ англииского джентлвмена. 
Англи^ - родина многих спортивннх 
игр, например футбола. Здесв oneHb 
попул^рну теннис, крикет, коннии 
спорт, водное поло. 

Обичаи в зтои стране возводчт- 
с^ в ранг закона. Как 6bi он ни бил 
странен, смешон, ни один хорошо 
воспитаннии англичанин его не на- 
рушит. Не случаино в современнои 
Англии сохраниласи практика npeue- 
дентного права. 

Англичане отличакзтс^ болвшим 
тшеславием. Превосходство их стра- 
Hbi во всем и над всеми просто не 
Bbi3biBaeT никаких сомнении. Отскз- 
да их снисходителвное отношение к 
иностраниам. Англичане могут 6biTb 
Aio6e3Hbi, всегда безупречно вежли- 
Bbi, но при зтом не утрачивакзт чув- 
ства собственного превосходства 
над неангличанами. 

Склонноств к прикл!очени^м, 
аванткзрна^ жилка сделали путеше- 
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ствие одним из главних развлечении 
англичан. Они с удоволвствием по- 
сеша!от разнне страни, знаком^тса 
с достопримечателвностами, стара- 
toTC^ узнати как можно болише фак- 
тов. П Р и зтом они остак>тсч сторон- 
ними наблкздател^ми, не стрем^ши- 
мис^ сблизиљс^ с народами посеша- 
eMbix стран. 

Отношение к денигам - oneHb 
cepbe3Hoe. Зарабатнвание денег 
^вл^етс^ однои из основнух забот 
англичанина, независимо от сфери 
его де^телвности. Разумна^ зконом- 
HOCTb BecbMa похвалвна. При зтом 
англичане обично разборчиви в 
средствах дл^ добивани^ денег и не 
CKynbi. Они лкзб^т комфорт и пред- 
почитакзт високое качество товаров 
и услуг. 

Британскии зтикет предполагает 
р^д условностеи. Завести близкое 
знакомство без посредников прак- 
тически невозможно. Англичанин 
лкзбезно обБ^снит прохожему, как 
наити дорогу к нужному месту, но 
не будет BcrynaTb в "пустне" разго- 
Bopbi с попутчиком в поезде. Зто 
дает повод считатв англичан холод- 
HbiMH и недружел 1 обними. 

Болишое значение придаетс^ ре- 
комендателиним nncbMaM. С их об- 
ладателем англичанин становитса 
радушни 1 м, охотно вводит человека 
в круг своеи ceMbn. 

В неофиииалвнои обстановке про- 
иедура представлени^ достаточно 
демократична. Хоз^ева, знаком^ 
гостеи, o6bi4HO представл^кзт их 
друг другу по имени. OneHb редко 
такое представление будет расшире- 
но какими-либо характеристиками. 
Но и в зтом случае они, скорее, бу- 
дут носитв шутливши оттенок. Руко- 
пожатие в Англии исполвзуетс^ лишв 
при первом знакомстве. Рук дамам 
иеловатв не прин^то. 

В гостчх не прин^то вести дело- 
Bbix бесед. Англичанин не станет 
разговариваљ о своем деле. Лучшеи 
темои дла разговора будут увлече- 
ниа вашего собеседника. Ал^ уста- 
новлени^ контакталучше искатвточ- 
ки соприкосновени^ именно в зтои 
области. Тема дла беседи должна 
6biTb легкои, неитрал^нои: погода, 
животнне, сад. Демонстраииа соб- 
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ственнои зрудииии, висказв 1 вание 
собственного мнени^ в безапелл^ии- 
оннои форме считактгс^ прочвлени- 
ем дурного воспитанич. Глубокомв 1 с- 
AeHHbiu диалог, столкновение проти- 
воположннхточекзрени^ нетипич- 
Hbi дл^ англииского разговора. Сло- 
BecHbiri поединок, лкзбимии франиу- 
зами, не в чести у англичан. 

За столом нелвзч вести отделв- 
Hbix разговоров. Все слуша(от того, 
кто говорит, а тот, в cboio очередв, 
говорит, 4To6bi 6biTb ycAbimaHHbiM 
всеми. Сдержанноств в словах и суж- 
деничх ^влчетс^ знаком уважени^ к 
собеседнику. Как и в ^понии, в Анг- 
лии избегактг категорических утвер- 
ждении. Слова "да" и "нет" считакзт- 
сч почти непристоинв 1 ми, их лучше 
вмражањ иносказателвно. Позтому 
в англиискои речи в ходу вставние 
o6opoTbi "мне кажетса", "на мои 
взглчд", "возможно, 9 не прав, но...". 

В отличие от франиузов и италв- 
чниев, англичане не прибегакзт к сгу- 
шеникз красок, гиперболизаиии при 
формулировке своих идеи. Наобо- 
рот, им своиственна некач недоска- 
зан HOCTb, допускакзша^ впослед- 
ствии внесениедополнении, попра- 
вок, изменение мнени^ не в ушерб 
чувству собственного достоинства. 

Особои характеристикои англиис- 
кои речи чвл^етс^ произношение. При 
зтом важно не смешиваљ стандарт- 
ное произношение с приобретеннв 1 м. 
Стандартное, или правилвное, произ- 
ношение свидетелвствует о кулвтуре, 
уровне образованич человека. Обре- 
тенное произношение указивает на 
принадлежноств к избранному кругу. 
В Англии некоториедефектв 1 речи слу- 
жат признаком принадлежности к Bbic- 
шему обшеству. Герберт Узлвс во вре- 
м^ своего пребшвани^ в России позна- 
комилс^ с ceMben Федора Ивановича 
Шал^пина. Он отметил прекрасное 
воспитание его дочереи, но почти за- 
мечанием звучали его слова о том, что 
"они слишком правилвно говорчт по- 
англииски". 

Англиискии lOMop тоже имеет 
cboio спеиифику. Если франиузское 
остроумие рассчитано на окружакз- 
ших, то англиискии кзмор не носит 
показного характера. Зто одно из 
про^влении внутреннего мира чело- 


века. Способносњ сохранчтв чувство 
lOMopa в трудние минути англичане 
иенчт как первостепенное достоин- 
ство человеческого характера. 

Англичане предпочитакзтобшањ- 
са с иностраниами на родном азн- 
ке. Причем они достаточно терпи- 
мо относ^тсч к плохому англииско- 
му своих собеседников. В то же вре- 
мч не дождетсч комплиментов и тот, 
кто владеет ^зиком безупречно. 
Кстати, комплименти вообше не ^в- 
лчкзтс^ злементом англииского рече- 
вого зтикета. При беседах с иност- 
раниами англичане не будут упро- 
шањ cboio penb, чтоби сделањ ее бо- 
лее пон^тнои. 

OneHb cepbe3HO относ^тс^ в Ан- 
глии к соблк)дени 10 правил столово- 
го зтикета. Ни при каких обстоа- 
телвствах не кладите руки на стол, 




кладутс^ параллелвно, причем 3y6b4 
вилки должни смотретв вниз. 

Чаепитие - зто тоже oco6eHHbiri 
ритуал. Чаи в первукз очередв пред- 
лагакзт госткз. На чашку кладут си- 
течко, 4To6bi отиедињ чаинки. Пос- 
ле зтого ситечко кладут в отделвнукз 
мисочку. В Англии nbioT чернии чаи 
или чаи с молоком. Со сливками чаи 
в Англии не nbioT никогда. К чакз 
часто подакзт сзндвичи, которие бе- 
рут руками. В коние чаепитич мо- 
гут подањ ркзмочку шерри. 

Англииска^ кухн^ тоже oneHb тра- 
дииионна. Путешеству^, англичане 
с удоволвствием оиенивагат иност- 
раннукз кулинарикз, но не спешат 
восполвзоватвс^ зарубежними ре- 
иептами. Aio6HMbie блкзда англичан 
- ЧИиа ВСМЧТКу, OMAeTbl с CbipOM, 
ветчинои, ростбифи, лангети. М^со 
поджаривакзт так, чтоби оно оста- 



держите их на коленчх. Ножи и вил- 
ки не снимакзтсч с тарелок. Не пе- 
рекладиваите прибори из однои 
руки в другукх Нож должен нахо- 
дињс^ все времч в правои руке, а 
вилка - в левои. На вилку можно 
накаливањ толвко кусочки мчса, а 
овоши, гарнир накладува 10 тсч на 
вилку с помоиљкз ножа. 

Если встреча происходит в ресто- 
ране, разговор не начинаетс^, пока 
не сделан заказ. Если Bbi делаете пе- 
редишку во врем^ eAbi, положите нож 
с вилкои крест-накрест. Зто означа- 
ет "не уносите мокз тарелку". Когда 
Bbi хотите подањ офииианту знак, 
что трапеза окончена, нож и вилка 


BaAocb coHHbiM и розоват^1м внутри. 
Готоват много блк)д из фарша с лу- 
ком, приправами, спеии^ми. Ово- 
шеи в раиионе немного. Не прин^то 
подаватв заливние блкзда, крупчние 
rapHnpbi, колбасние изделиљ Алч 
приготовлениа грибннх блкзд ncnoAb- 
зукзт TOAbKO шампинвони. OueHb по- 
пул^рнн различнме фруктово-^год- 
Hbie десерти, торњг 

Отношение к домашнему очагу в 
Англии трепетное. Аома англичанин 
укриваетс^ от повседневнв 1 х забот, 
надоедливв 1 х посетителеи, непроше- 
Hbix гостеи. Там свато оберегакзт 
право человека на частнукз жизнв. 
Англичане редко обшакзтс^ с сослу- 
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живиами в нерабочеи обстановке, 
так как зто мешает отклгочитцс^ от 
ежедневнои текучки. Звонитв по 
делам домои не прин^то. 

В вопросе пиши и одежди англича- 
не доволвно неприт^зателцни и гото- 
Bbi идти на жестокукз зкономикз. За- 
работанние средства предпочитак)т 
вкладуватц в обустроиство жилц^. 
Лкзди стрем^тс^ окружитв себ^ кра- 
сивими, а главное, добротнв 1 ми веша- 
ми, способними прослужитв многие 
roAbi. OneHb иенитс^ старина. Причем 
дом оборудуетс^ не на показ, а дл^ 
собственного удоволвстви^. Не стоит 
npocHTb англичанина показатц Becb 
дом. Его приватна^ nacTb o6bi4HO ос- 
таетс^ недоступнои дл^ гостеи. 

Самим попул^рним увлечением 
англичан считаетсч садоводство. Ему 
они отдакзтса с болвшои CTpacTbio. 
3Aecb не ограничивакзт фантазии, 
отбрашвакгг сдержанноств, горд^т- 
с^ достигнутими резулвтатами. Анг- 
личан можно назватв родоначалвни- 
ками садовои моди. 

Ломашние nnTOMUbi полцзук)тс^ 
у англичан огромнои Aio6oBbio. Они 
ecTb почти в каждои ceMbe и окру- 
I жени всеобшеи заботои. Иностран- 
ubi часто упрекакзт англичан в том, 
I что они чересчур обожак>т живот- 
Hbix, но слишком cypoBbi к дет^м. 
Деиствителцно, англииска^ система 
воспитани^ отличаетс^ жесткоствкз. 
Во многих учебнух заведени^х не 
отменени телесние наказани^ вос- 
питанников. Излишн^ч строгосњ, по 
мненик) англичан, идет лииљ на 
полвзу дет^м. Воспитание направ- 
лено на формирование самих ос- 
HOBHbix навиков и против опреде- 
AeHHbix дурних склонностеи, а в ос- 
талвном дети освобожденн от ме- 
лочнои опеки. Зто приучает их к са- 
мосто^телвности и ответственности 
за свои поступки. Традииионно счи- 
таетс^, что лучшее воспитание дети 
получат в отриве от родителвского 
дома, позтому по-прежнему попу- 
л^рними ^влчктгс^ 3aKpbiTbie школц|. 
Интересно, что огромное количе- 
ство лкздеи, проживакзших в России, 


^понии, Индии, КЗго-Восточнои 
Азии и Африке, пошлакгг своих де- 
теи в Великобританик). Болвшое 
внимание удел^етс^ физическому 
воспитаник). Подт^нутостц, иногда 
граничаша^ с худошавосњк), слу- 
жит признаком крепкого здоровц^, 
хорошего воспитани^. 

Рассматрива^ англиискии дело- 
вои мир, исследователи отмечакзт, 
что ему присуш counaAbHbiri консер- 
ватизм, характерна^ кастовоств. 
Зтим определ^етс^ внсочаишии про- 
фессионалцнц|и уровенв англииских 
бизнесменов. С другои CTopoHbi, че- 
ловеку со CTopoHbi oneHb сложно за- 
BoeeaTb себе место среди именитих 
конкурентов. 

Англиискии бизнесмен прекрасно 
зрудирован, имеет хорошукз про- 
фессионалвнук> подготовку, облада- 
ет наблкздателвносњк) и хорошим 
психологическим чутвем. Алч него в 
потенииалвном партнере неприемле- 
Mbi хитрост^ и nonbiTKH сокрити^ сла- 
бнхсторон профессионалвнои под- 
готовки. В свчзи с зтим лучше сразу 
признатв CHAbHbie позииии, возмож- 
HOCTb nepeH^Tb опит и попросиљ сво- 
его англииского коллегу оказатв 
практическук) помошш Обучно он 
охотно делитс^ своими знани^ми. 

neperoBopbi с англиискими фир- 
мами нужно TinaTeAbHO roTOBHTb и 
согласовиватш Необходимо при- 
влекатвфактические,статистичес- 
кие, справочнуе материалвг Имп- 
ровизаиич здесв недопустима. Пун- 
KTyaAbHOCTb ивлаетс^ жестким ус- 
ловием англиискои жизни, и не 
TOAbKO деловои. 

Проиедура офиииалвного пред- 
ставлени^ имеет свои отличи^. Ан- 
гличане ревностно след^т за тем, 
кто будет представлен первум. 
nepBbiM всегда произноситс^ им^ 
того, чеи коммуникативнуи статус 
Bbiine. Часто в служебнои обстанов- 
ке приоритет при знакомстве отда- 
етс^ клиенту. 

Обратим внимание, что в Англии 
сушествует особое отношение к те- 
лефону. Естественно, в современ- 


ном мире невозможно от него от- 
казатпс^, и британиу винуждену 
uacTb вопросов решатв с его помо- 
rnbio. Но чвное предпочтение отда- 
етс^ почтовои переписке. Писвму 
англичане довер^кзт болвше. Ааже 
о встречах прин^то договариватв- 
с^ писвменно. Считаетс^, что така^ 
форма обшени^ позвол^ет гибко 
планироватв свое врем^. Не случаи- 
но важнуга nacTb англииского офи- 
са составл^ет архив. 

В начале переговоров британиу 
болвшое внимание удел^кзт установ- 
леникз психологического контакта. 
Позтому следует обмен^тцсч тради- 
иионнуми фразами о погоде, спорте. 
06bi4HO англичане благосклонно от- 
носчтс^ к разговору о ceMbe, демон- 
стрирукзтсвок) привчзанноств кблиз- 
ким. OneHb хорошо, если удастс^ 
сразу установит^ доверителвние от- 
ношени^. Лична^ симпати^, доверие 
к партнеру игракзт в ходе перегово- 
ров немаловажное значение. Бри- 
танские фирми o6bNHO заинтересо- 
вану в долговременном сотрудниче- 
стве, позтому лучше заранее проду- 
MaTb вопрос о перспективах разви- 
ти^ взаимоотношении. 

OneHb шепетилвни англичане в 
вопросах о подарках. В Англии оп- 
ределен круг товаров, которие рас- 
сматривакзтс^ не как вз^тки, а как 
подарки. К ним относ^тс^ календа- 
ри, ручки, блокноти, зажигалки, за- 
nncHbie книжки. На Рождество до- 
пускаетс^ прин^тц от коммерческо- 
го партнера алкогол^ние напитки. 
Инне предмети рассматривакзтса 
как средство давлени^ на партнера. 
Последстви^ нарушени^ зтих правил 
могут 6biTb плачевними. 

Ритуал обшени^ в англииском 
бизнесе предусматривает посешение 
светских и спортивннх меропри^тии. 
Установленнв 1 и контакт нужно посто- 
^нно поддерживатв, не 3a6bmaTb на- 
правл^тц поздравителвние откритки, 
обмениватцс^ писвмами. Такие ста- 
6nAbHbie AAHTeAbHbie деловие взаимо- 
отношени^ могут принести суше- 
CTBeHHbie BbiroAbi фирме. 
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<? НЕ РАЗАРАЖАТБСЛ ПО ПУСТЛКАМ 
<Р MHTEPECOBATbC^ AIOAbMM 

BYAbTE ХОРОШИМ САУШАТЕАЕМ 

<Р ПРИВЕТСТВУИТЕ ПОСЕТИТЕАЕИ РААОСТНО И С ЗНТУЗИАЗМОМ 


( ll. ( li. [Konmda 


Нелегка професси^ секретарп. 

Необхолимо наличие многих 
знании и способностеи. 

СовременнБ 1 и секретарБ отлично 
знает делопроизводство, принима- 
ет поступакзшукз на имч руководи- 
тела корреспондениикз, системати- 
зирует ее в соответствии с суше- 
ствукзшим на предпричтии порчд- 
ком, а затем после просмотра ру- 
ководителем либо готовит ответ, 
либо направлчет в подразделенич. 
СекретарБ сегоднч владеет различ- 
HbiMH KOMnbioTepHbiMH программа- 
ми, которие помогакзт не TOAbKO 
бистро оформињ документ, но и 
отправит^ его по злектроннои почте 
адресату, или же, сформировав 
дела в соответствии с утвержден- 
нои номенклатурои, организует их 
хранение, затем в установленние 
сроки сдает их в архив. Секретарв 
принимает и передает телефоног- 
paMMbi, организует прием посетите- 
леи, осушествлчет работу по подго- 
товке заседании и совешании. 


Современнии секретарв должен 
3HaTb англиискии и другие иностран- 
Hbie 43biKH и, конечно же, хорошо 
владет^ poAHbiM чзиком. 

Но, как показивает практика, 
даже имеч Becb необходимни багаж 
знании, можно одним неуместно про- 
изнесенним словом или же поступ- 
ком, злементарнои нетактичноствкз, 
а также неуживчивосњ!о с коллега- 
ми в считание секундв! поставитв 
себч втрудное положение. И наобо- 
рот, придерживачсв определенних 
правил поведенич и, возможно, не 
имеч на nepBbix порах болиших про- 
фессионалиних знании (но работач 
над своим совершенствованием в 
зтом плане), можно оставатвсч са- 
мнм нужним и востребованнум чле- 
ном коллектива, правои рукои руко- 
водителч. 

Что же длч зтого должен делатв 
секретарв? 

□ OneHb важно научитвсч тонко- 
му искусству обрашенич с лкздвми 
как при повседневнух делових встре- 
чах, так и личних контактах. Иссле- 


дованич многих институтов показн- 
вакзт, что продвижение по службе, 
преуспевание в финансовом отноше- 
нии обусловлено не толвко профес- 
cnoHaAbHbiMH знаничми, но и умени- 
ем обшањсч с коллегами, личнмми 
качествами и способносњкз работатв 
с AioAbMH, четко излагањ свои Mbic- 
ли, а также умением слушањ других. 

□ CeKpeTapb не должен раздра- 
жањсч по пустакам. Известно, что 
умственние способности между лкздш 
ми поделенв! не равномерно. И тем 
более не надо из-за зтого подвергањ 
коллег и посетителеи фирмв! даже ма- 
леишеи критике. Критика в зтои свч- 
зи бесполезна, потому что зачастукз 
визиваетобиду. Лкзди часто искрен- 
не не видчт своих недостатков. По- 
пробуите лучше пончњ, почему они 
поступакзт так, а не иначе, что дви- 
жет ими, nonbiTariTecb деликатно об- 
paTHTb их внимание на упушенич. 
Сочувствие к окружакзшим, терпи- 
MOCTb и доброжелателиносњ - вот 
качества, KOTopbie будут BbicoKO oue- 
нени сотрудниками. 
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□ Интересовашсч лкздвми, ко- 
торие приходчт к вам в офис, а тем 
более ждут приема вашего руковод- 
ства, но ни в коем случае не nbiTaTb- 
сч заинтересоват^ каждого вошед- 
шего своеи персонои, - длч секрета- 
рч зто более чем актуалвно. 

Надо помнитв, что посетители 
офиса, даже говорч вам комплимен- 
Tbi, могут рассчитшват^, что Bbi по- 
ведете себч, как та "ворона с шром" 
из басни Крилова. Не исклкзчено, 
что от вас хотчт под каким-либо бла- 
говидним предлогом получитв ин- 
формаиикз о фирме и ее руковод- 
стве, причем лкзбого плана, даже 
негативнукз. И если Bbi по своеи наи- 
вности или HeonbiTHOCTH вооружите 
ихзтими "козирчми" вделовои игре, 
которач ведетсч с вашим началв- 
ством, то на переговорах в Bbinrpbi- 
ше будет, к сожаленикз, не ваше ру- 
ководство. А зто рано или поздно 
раскроет и вашу, nycTb неволвнукз, 
роли в зтои игре и отразитсч на всеи 
далвнеишеи Kapbepe. 

Что же делатш А все oneHb про- 
сто. Bbi, как преданнии фирме со- 
трудник, сточшии на страже ее ин- 
I тересов (ведв не случаино место у 
секретарч часто, как форпост у вхо- 
I да в кабинет руководства), вместо 
того 4To6bi болтат^ о себе и о делах 
своего предпричтич, напротив, ис- 
кренне поинтересуитеш посетителч- 
ми, а если удастсч завчзатв разго- 
вор, то, возможно, узнаете нечто 
болвшее, чем сухие официал^ние 
AaHHbie с визитки. А если получен- 
нач информаиич придетсч кстати, 
возможно, будет заклкзчена благо- 
дарч вам удачнач сделка или улуч- 
LneHbi уже сложившеесч отношенич. 

Попробукз привести пример. У 
нас в фирме reHepaAbHbin директор, 
кроме продвиженич товара фирми 1 , 
сам преподает боевне искусства. 
Когда он поехал на встречу с фир- 
мои-партнером "N" на подписание 
контракта, мне, как секретаркз, уже 
достаточно хорошо знавшему свое- 
го руководителч, било заметно, что 
он не oneHb уверен в успехе зтого 
предпричтич. Мне oneHb хотелос^ 
noMOHb. И вдруг, даже неожиданно 


длч себч, ч вспомнила, что несколв- 
ко месчиев назад, когда к нам в 
офис приезжали представители фир- 
Mbi "N", ожидач приема, они между 
собои рассуждали, что смну дирек- 
тора их фирми чвно не помешало 6bi 
занчшсч каким-нибуди видом 
спорта, уж 60 AbH 0 он хлипкии и бо- 
лезненнв 1 и малвчик, а к тому же и 
трусоват. Но именно страх и не пус- 
кает его на тренировки, 6o43Hb 6biTb 
осмечнннм и, наконец, просто поби- 
TbiM. Обо всем зтом ч рассказала 
директору передего поездкои... 

При встрече с партнером, он, 
вместо того чтобн сразу говориш 
о сделке, по которои очени бочлсч 
получиш отказ, зашел издалека, 
рассказал о проблемах в воспита- 
нии своихдетеи и предложил cboio 
noMOLUb, пригласив шта директора 
фирми! "N" на тренировки, есте- 
ственно, пообешав индивидуалвнии 
подход. 

И всего спустч пару неделв, ког- 
да cbiH начал рассказиваш своему 
отиу об успехах на поприше боевих 
искусств, тот сам позвонил моему 
руководителкз и, поблагодарив, до- 
говорилсч о встрече длч подписанич 
контракта на условичх, о которих 
Mbi даже и не мечтали. 

□ Ул^баитеш. Приветствуите по- 
сетителеи радостно и с знтузиазмом. 

С зтим же чувством отвечаите по 
телефону. Попитаитеш изменитв 
свое настроение на положителвное 
и поступатв в соответствии с ним. 
Состочние счастич не зависит от 
внешних условии, оно внутри нас. 
Находчсв в одном и том же месте и 
имеч одинаковое финансовое состо- 
чние, один может 6biTb несчастлив, 
а другои, наоборот, переполнен сча- 
CTbeM. Ваша улнбка осветит офис и 
наполнит его дружественнои атмос- 
ферои, и зто будет притагиватв к 
вам и вашеи фирме толвко положи- 
телвно настроенни 1 х лкздеи. Нахо- 
AHTbC4 постсшнно в состочнии бод- 
рости, с улв 1 бкои на устах вам помо- 
жет оптимизм. Оптимизм, как чер- 
та характера и как убеждение, жиз- 
неннач установка. "Оптимизм - со- 
сточние, оптимизм - сичние, живое 


солнце в груди, которое всех греет 
и привлекает. Но так как солнишко 
понимает, что разнум сушествам оно 
необходимо в разних дозах, а длч 
HeKOTOpblX И OnaCHblM COAHeHHblM 
ударом, то всегда знает, как спрч- 
татвсч затучку... Послетого какми 
покидаем полкзс наивности, опти- 
мизм ждет нас на полкзсе мудрости. 
Многих, увн, так и не дожидаетсч. 
Ао взрослого оптимизма нужно доз- 
peTb. Ничто не помогает зтому луч- 
ше, чем OTKpbiTOCTb другому" 1 . 

□ ByAbTe хорошим слушателем. 
Не перебиваите, чтоби рассказатв 
о себе самом, а лучше задаите уме- 
CTHbie Bonpocbi, на которие челове- 
ку (посетителкз или руководителк)) 
причтно будет ответиш, поошрчите 
его, 4To6bi он как можно бол^ше рас- 
CKa3bmaA о себе. Говорите с ним о 
том, чего хочет он. Если он вас об- 



1 Леви В. "Искусство 6biTb другим". 
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вин^ет, обезоруживаите: "Аа, ч не 
права". ОбрашаитесБ к мотивам лич- 
нои заинтересованности и как мож- 
но реже употреблчите "ч". 

□ ОбчзателБно фиксируите дан- 
нне визиток посетителеи. Тренируи- 
те памчтБ на имена. А дл^ фирм, 
нуждакзшихс^ в спонсорскои помо- 
ши, oneHb актуалвнм и AaTbi рожде- 
ни^ руководителеи крупних обБеди- 
нении, которие cnoco6Hbi зту помошв 
оказат^. И 3Aecb напоминание сек- 
ретар^ своему руководству о необ- 
ходимости поздравитв по телефону 
или же лично не останетс^ не заме- 
ченним. В краинем случае можно 
будет восполвзовањсч злектроннои 
почтои, если Bbi, конечно, заранее 
позаботилиси об адресе. 

□ Если Bbi намерени что-то до- 
Ka3aTb своему руководителкз, то по- 
стараитесв зто сделатв искусно, не 
вступаа с ним в cnopbi, а напротив, 
преподнести зто так, будто 6bi зто 
его мнение, но он просто забнл. При 
зтом не забуд^те восхитињс^ его 
находчивосњк) и прозорливоствк). 

Чаше исполвзуите вшраженич: "ч, 
возможно, ошибакзсв" или же "со 
мнои зто часто случаетсч", а также 
слова "полагакз", "мне так кажетсч". 
Не исполвзуите категорических за- 
чвлении. 

□ Если вам необходимо обра- 
THTbc^ к руководству с какои-нибудв 
npocb6on, не спешите, а сначала все 
тшателвно обдумаите. Стремитењ к 
тому, 4To6bi на первие ваши обра- 
шени^ вам 6biA дан положителвниРЈ 
ответ. И чем болвшее количество 
"да" вам удастсч получитв, тем болш 
ше веро^тноств того, что Bbi получи- 
те положителвниРЈ ответ и на вашу 
npocb6y, котора^ тут же последует. 
И конечно же, идеалвно, если зта 
MbicAb сама зародитсч у вашего ру- 
ководства, а Bbi толвко исподвол^ 
наведете на нее. Ааите ошутитв ру- 
ководителкз свое превосходство над 
вами, советуитесв как со старшим, 
даите почувствоватв себ^ "значи- 
TeAbHbiM". Тогда, возможно, вам 
даже и не придетса просињ, а руко- 
водителв, воид^ в ваше положение, 
решит вашу проблему таким спосо- 


бом, о котором Bbi даже и не мечта- 
ли. И все толвко за то, что почув- 
ствовал себ^ нужним. И наоборот, 
представите, что Bbi заходите в ка- 
бинетуже разгневанного руководи- 
телч. У него толико что сорваласв 
очереднач сделка, по дороге в офис 
остановил и оштрафовал гаишник да 
еше ужасно болит недолеченнии зуб. 
И Bbi, зна^ все зто, тем не менее 
решили обратињсч с npocb6oPi "отпу- 
CTHTb вас на час поранише домои"... 
Лкзбои вам скажет, что в зтом слу- 
чае Bbi попадете, как говоритсч, "под 
горччукз руку" и не то чтоби уити 
nopaHbine сегодна, а, возможно, под- 
пишете "смертнии приговор" всем 
своим преждевременнв 1 м уходам на 
bcio оставшукзса жизнв, по краинеи 
мере, с зтим руководством. 

□ Если к вам обратилисв с воп- 
росом, желателвно изначалвно пра- 
вилвно его noH^Tb. Вникните в точ- 
ку зренич и обсточтелвства. Дла зто- 
го необходимо дослушати говорчше- 
го, не перебива^, а затем толвко 
отвечатв. 4To6bi ответбил достаточ- 
но TOHHbiM и компетентнум, секре- 
таркз необходимо 6biTb в курсе все- 
го происход^шего в фирме. Он, как 
рулевои у штурвала, и ему надо вер- 




но держањ курс, котории указива- 
ет руководителв организаиии. 

"Человек начал господствоватв 
над окружакшеи средои лишвтогда, 
когда он научилс^ думатв, ueHHTb 
знани^ и примен^њ их. Способност^ 
приобретат^ компетентносњ - насто- 
чшии "дар небес". Набл!одателш 
HOCTb, изучение и практика ^влчктг- 
сч ocHOBHbiMH злементами компетен- 
тности" 2 . 

На вопрос отвечатв необходимо 
уверенно, 4To6bi у спрашивакзшего 
не вкралосв даже тени сомненич в 
вашеи некомпетентности или же что 
Bbi просто "водите его за нос". 

□ M36aBbTecb от волненич, кто 
бн перед вами ни сточл, даже если 
сам президент. Зто ваш пост, и здењ 
Bbi - самии rAaBHbiPi, и от того, как 
уверенно и четко Bbi будете рабо- 
тањ, зависит отношение к вам и кол- 
лег, и посетителеРр и, конечно же, 
руководства. 

□ Следите за CBoePi penbio. Имен- 
но она ^вл^етс^ показателем HainePi 
интеллигентности. Слова, произнесен- 
Hbie нами, говорчт пронииателвному 
слушателк) об обшестве, в котором Mbi 
врашаемс^, указивакзт на ypoeeHb 
нашегообразовани^ и кулвтури. 



2 Хаббард Jl. Рон "Дорога к cnacTbio", 1992 г. 
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□ Изучаите психологинз челове- А Tenepb представите, что "N" ИзбаввтесБ от излишних и впол- 

ческих взаимоотношении. уехал в отпуск. При встрече, если неоправданнв 1 хбеспокоиств. "Заме- 

В книге 3. Берна "Hrpbi, в кото- Bbi просто скажете: "Привет. Как чателвно, однако, что, по краинеи 
pbie игракзт Л10ди" Mbi встречаем та- дела?" - зтого будет чвно недоста- мере, в 90 случачх из ста зта бес- 
кои HHTepecHbin термин, как "погла- точно, и "N" наверн^ка обидитс^. печноств оказуваетсч мудроствкз: 
живание", которнм автор обознача- Необходимо сделаљ вв 1 сказивани^ так или иначе, но вилвллетс^, что 
ет обмен приветствичми и компли- более интенсивними, т.е. про^виљ беспокоит^сч и не стоило -либо ни- 
ментами. болвшии интерес. чего не случаетсл, либо случившее- 

Часто, встречал давно знакомо- В соответствии с рекомендаииљ сч неизбежно... Душевное спокои- 
го человека, Mbi лииљ обмениваем- ми 3. Берна Bbi должну повести себ^ ствие, как запах роз, привлекает 
сл короткими репликами вместо следукзшим образом. дкздеи..." 3 . 

продолжителвншх рассказов о том, - Привет! Еше Квинт Гораиии писал: 

как у нас идут дела. Возможно, нам - Что-то вас давно не бнло видно. "Меж уповании, забот, между 

просто некогда говоритв и некогда - Неужели? Где же Bbi били? страхов кругом и волнении 
слушатв, и зтот обмен репликами не - Вот здорово! Потр^сакзше! Ну Думаи про каждии AeHb, что сиљ 

несет в себе никакои конкретнои и как? ет тебе он последним; 

информаиии, а виражаетлишв доб- - Вшгл^дите Bbi чудесно. Ездили Радосљкзснидеттотчас, которо- 

рожелателвное отношение друг к вместе с ceMben? го чачљ не будеиљ" 4 . 

другу. Автор книги називает зтот - Рада 6biAa вас снова повидатш 

ритуал обменом "поглаживанилми". - Всего хорошего. Каждвт hobnh AeHb - зто как чи- 

На определенном зтапе знаком- CTbin лист бумаги, котории вам пред- 

ства и взаимоотношении между раз- Таким образом, Bbi обменлетесц стоитзаполнитш И план рабочегодн^ 
HbiMH AioAbMH как 6bi установлено, болвшим количеством реплик, чем вам ^вно не помешает. Намељте 
сколвко "поглаживании" каждии дол- при ежедневних встречах, про^ви- программу своихдел, запишите, что 
жен другому при встрече за опреде- те болвше внимани^, а потом верне- Bbi собираетељ делаљ по часам. И 
леннни промежуток времени. Рас- Tecb к обшему ритму обшенич. даже если вам придетсч несколвко 

смотрим пример из книги 3. Берна. Зто необходимо учитшваљ, так отступитв от своего плана, не рас- 
Аопустим, к вам в офис заходит оп- как если Bbi хотите улучшиљ с кем- страиваитељ, уже само его наличие 
ределеннии посетителв "N" и здоро- либо отношенил, то постепенно надо сделает вас более организованним. 
ваетсл с вами. При зтом интересу- добавлчтв вниманич, а ни в коем слу- Запишите в свои дневник все хоро- 
етсл, как у вас дела. Затем проша- чае не убавл^љ. Резкое увеличение, шее, что произошло за денш "Веди- 
етсл. Bbi в ответтоже спрашиваете, как, впрочем, и уменвшение интере- те счет своим удачам, а не своим 
как у него идут дела, и таким обра- са к лкзбому из нас, Bbi3bmaeT подо- непри^тносгам!" 5 . ЕНе сожалеите о 
зом Bbi как 6bi обмениваетељ "по- зрение и недоверие. Позтому, как и том, что случилољ, не боитесв бу- 
глаживани^ми". Представвте себе, в лгабом деле, необходимо чувство душего. Если Bbi отлично овладеете 
что он через несколвко минут снова мерш и последователвноств. своеи профессиеи и учитесв кулвту- 

проходит мимо ваших двереи, и Bbi, □ Живитесегоднчшним днем, не ре человеческого обшенил, каждии 
скорее всего, лишв кивнете друг дру- забива^ голову неразрешимв1ми вче- AeHb noBbiuia^ ее, то все будет у вас 
гу головои, а возможно, и вообше не рашними проблемами и тем, что хорошо... 
заметите друг друга. может произоити. 

3 Леви В. "Искусство 6biTb другим", 1980. 

4 Квинт Горации Флакк. Полн. собр. соч. М.-Л., "Academia", 1936, с. 293. 

5 Каргени Д. "Как перестати беспокоитвсл и начати житв". 
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«ТРЕБУЕТСИ CEKPETAPb, 

ЗНАКЗШИИ АЕЛОПРОИЗВОАСТВО» 

<Р ДЕЛОПРОИЗВОАСТВО - AE^TEAbHOCTb В СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЛ 
<Р ТРИ «КИТА» ДЕАОПРОИЗВОДСТВА 

<Р ИНДЕКСАПИЛ CTPYKTYPHblX ПОДРАЗДЕАЕНИИ И AOAXHOCTHblX АИИ 
<Р РЕКВИЗИТМ «PACCblAAETC^», «03HAK0MHTb» 

<Р PEECTPbl ПЕРЕДАЧИ, ОЗНАКОМАЕНИЛ 

<Р KOAbLLEBA^ ПОЧТА 

<? ДЕАЕГИРОВАНИЕ ПРАВА ПОДПИСИ ИСХОД^ШЕИ КОРРЕСПОНДЕНПИИ 
<Р ДВИЖЕНИЕ ВХОДЛШЕИ ДОКУМЕНТАПИИ «СНИЗУ-ВВЕРХ» 

<Р yKA3ATEAb ДЕИСТВУ10ШИХ РУКОВОДЛШИХ МАТЕРИАДОВ 
<? n03B0AbTE B03PA3HTb 


ОБМЕН ОПБ1ТОМ 

Автор работает началвником технического отлела в проектном институте Челчбгипромез, 
проектирукашем, в основном, обвекти чернои металлургии. Техническии отлел, кроме своих 
типових обчзанностеи, занимаетсч совершенствованием технологии проектированич, органи- 
заиии трула, управленич собственннм произволством и курирует лелопроизволство в институ- 
те. Отлел много лет назал бил иниииатором внелренич в лелопроизволство института слелукт- 
ших нововвелении, которие актуалвни и сеголпч: инлексаиив структурншх полразлелении и 
лолжностншх лии; реквизитш локументов «рассшлаетсв», «ознакоми Tb »; реестрш перелачило- 
кументов и ознакомленив с локументами; колшеваа почта; лелегирование права полписи ли- 
ректором своим помошникам; лвижение вхолвшеи локументаиии «снизу-вверх»; указателБ 
леиствук)ших руковолиших материалов. 

С читателчми журнала автор лелитсч опитом совершенствованич лелопроизволства по на- 
званним више направленичм, а также ставит ue^bio привлечв внимание к отлелвним положени- 
чм ГОСТ Р 6.30-2003 и «Типовои инструкиии по лелопроизволству в фелералвних органах ис- 
полнителвнои власти», которие визива/от критическое отношение практического работника. 
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<Р АЕЛОПРОИЗВОАСТВО - AE^TEAbHOCTb В СИСТЕМЕ УПРАВАЕНИЛ 
<Р ТРИ «КИТА» ЛЕАОПРОИЗВОАСТВА 

<f ИНЛЕКСАПИЛ СТРУКТУРНМХ ПОАРАЗАЕАЕНИИ И AOAXHOCTHblX АИН 
<? PEKBH3HTbl «PACCblAAETC^», «03HAK0MHTb» 

<f PEECTPbl ПЕРЕЛАЧИ, ОЗНАКОМАЕНИЛ 
<? KOAbLLEBAfl ПОЧТА 

<P ЛЕАЕГИРОВАНИЕ ПРАВА ПОАПИСИ ИСХОАЛШЕИ КОРРЕСПОНАЕННИИ 
<? АВИЖЕНИЕ ВХОАЛШЕИ АОКУМЕНТАНИИ «СНИЗУ-ВВЕРХ» 

<f yKA3ATEAb АЕИСТВУ10ШИХ РУКОВОАЛШИХ МАТЕРИААОВ 
<? n03B0AbTE B03PA3HTb 


Ол /1. ЧИенкнан 


Такое обБ^вление по^вилосб не- 
CKOAbKO лет назад в челчбинскои 
печати. 

На nepBbin взглчд - странное 
обвчвление. BeAb не приходилољ чи- 
TaTb ничего подобного о других про- 
фессичх: «требуетсч врач, умекзшии 
лечитв» или «шофер, умекзшии управ- 
A4Tb автомобилем». Но при более вни- 
мателвном раздумве об обБчвлении 
CMbic^ero представлчетс^ глубоким и 
aKTyaAbHbiM. Автор обвчвленич, ана- 
лизируч cboio практику и практику 
своих коллег-руководителеи, видимо 
пришел к Bbi воду, что у него в фирме 
и в фирмах коллег в приемних в ка- 
честве секретареи и секретареи-ре- 
ферентов сидчт случаинше лкзди, не 
имекзшие спеииалвного образова- 
нич, имекзшие, в лучшем случае, гра- 
мотно поговоритв по телефону и ус- 
воившие азм делового обшенич. 
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Автору обБчвленич, генералвно- 
му директору, имекзшему замести- 
телеи по технике, по зкономике, по 
управленикз персоналом, по управ- 
леникз имушественнв 1 м комплексом, 
по стратегическому развитикз и т.п., 
потребовалсч спеииалист, знакзшии 
правила подготовки и оформленич 
документов, умекзшии организоватв 
зффективнии документооборот. 

Аелопроизводство - девтелвноств 
в системе управленив. Совершенно 
справедливо в последние годи сино- 
нимом термина «делопроизводство» 
чвлчетсч пончтие »документаиион- 
ное обеспечение управленич - 
ДОУ». Вот и последнчч книга Т.В. 
Кузнеиовои »Делопроизводство* 
изд. 4-е, исправленное и дополнен- 
ное, Москва 2003 имеет подзаголо- 
вок «Документаиионное обеспече- 
ние управленич*. 


Понимание делопроизводства как 
дечтелвности в системе управленич, 
а не как баналвнои «бумажнои рабо- 
Tbi», формал^ного «производства 
дела», составнои части «бкзрократиз- 
ма»-оченвважнодлч пониманич сути 
зтои дечтелвности, души зтои дечтелш 
ности. Болеетого, толвко такое пони- 
мание, на наш взглчд, может обеспе- 
4HTb зффективносњ, успешноств и 
«незаметноств» зтои дечтел^ности, 
какуспешно, зффективно и «незамет- 
но» работает у человека здоровое 
сердие, когда он даже может не знаљ, 
в какои части тела оно находитсч. 

Но зто понимание возможно 
TOAbKO через расшифровку казалосв 
6bi npnBbHHoro слова «управление» 
и ответа на вопрос, что чвлчетса 
продукииеи дечтелвности руководи- 
телч. Какои продукт BbixoAHT из его 
кабинета? 
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Практика показивает, что зти 
Bonpocbi Bbi3bmaioT затрудненич у 
лкздеи, работакзших секретарчми. 

Продуктом дечтелвности руково- 
дителч чвлчетсч управленческое 
решение. 

Алч пониманич свчзи «производ- 
ства» зтого продукта с делопроиз- 
водством полезно разложитв npouecc 
принчтич и реализаиии управленчес- 
кого решенич на отделвнне типовне 
операиии: 

□ анализ имекзшеисч и сбор недо- 
стакзшеи информаиии, необходи- 
мои длч принчтич решенич; 

□ подготовка проекта решенич 
(приказа, распорчженич); 

□ согласование проекта решенич; 

□ принчтие решенич (подписание); 

□ доведение решенич до исполни- 
телеи; 

□ исполнение решенич; 

□ контролв исполненич; 

□ принчтие (при необходимости) 
корректирукзших деиствии; 

□ сбор информаиии об исполнении; 

□ передача информаиии по верти- 
KaAbHbiM и ropn30HTaAbHbiM свчзчм; 

□ учети хранение новои информаиии. 

Каждач из зтих операиии реали- 
зуетсч документалвно. Именно в 
документах отражакзтсч резулвтати 
дечтелвности органов управленич. 
Недокументированнв 1 еуправленчес- 
кие деиствич чвлчкзтсч вспомога- 
Te^bHbiMH и составлчкгг незначителв- 
Hbin проиент в сравнении с докумен- 
тируемими деиствичми. 

Таким образом, аппарат управле- 
нич реализуетсвои функиии главним 
образом посредством универсалвних 
(унифииированнв 1 х) и полномочних 
орган изаиион но-распорчдителвнв 1 х до- 
кументов (ОРА), создаваемих и иир- 
кулирукзших вне зависимости от мас- 
штабов и спеиифики дечтелвности, 
форм собственности во всех отраслчх 
народного хозчиства, видах бизнеса 
и государственного управленич. 

Бизнес, кроме всего прочего-зто 
и искусство обшенич. Обшение-зто 
обмен информаииеи. А главное сред- 
ство дла закрепленич информаиии - 
документ; длч передачи информаиии 
-движение документов, организаиич 
делопроизводства. 


Три «кита» делопроизводства. На 

мои взглчд, раиионалвно организован- 
ное делопроизводство опираетсч, име- 
ет всвоеи основетрех «китов». Прак- 
тика делопроизводства, в отличие от 
представленич о том, что планета Зем- 
лч покоитсч на трех китах, скоррек- 
тированного по мере накопленич зна- 
нии, подтверждает, чтоделопроизвод- 
ство опираетсч на трех китов. 

Что зто за «KHTbi»? 

□ Распределениефункиии,обчзан- 
ностеи между структурними под- 
разделеничми, службами, должно- 
стнуми лииами; 

□ Аелегирование первнм руководи- 
телем права подписи исходчшеи 
корреспондениии своим помош- 
никам (заместителчм), началвни- 
кам структурнв 1 х подразделении 
в рамках их компетениии; 

□ Создание номенклатуру дел те- 
кушеи переписки и поддержание 
ее в рабочем состочнии. 

Распределение функиии и обчзан- 
ностеи, закрепление их в Положении 
о структурном подразделении, в 
Должностних инструкиичх - азбука 
управленич менеджмента, злемен- 
тарнои организаиии труда. Каждни 
работник должен 3HaTb свои обчзан- 
ности, каждое структурное подраз- 
деление (отдел, uex, служба) - сфе- 
ру своеи дечтелвности. 

Но какое отношение зта «азбу- 
ка» организаиии труда, управленич 
имеет к делопроизводству? Прчмое! 

Без зтого «кита» невозможно на- 
npaBHTb на рассмотрение или на ис- 
полнение ни один входчшии документ! 

Если функиии должнум образом 
не распределени и не закреплену, 
руководителв обречен на незавид- 
нукз ynacTb 6biTb арбитром в посто- 
4HHbix конфликтах между подчинен- 
ними по поводу того, к кому должен 
nonacTb тот или инои документ, по- 
исками ответов на вопросн «А по- 
чему мне?». Все зто ухудшает дело- 
вуга обстановку, снижает исполни- 
телвнук) дисииплину. 

Tenepb поговорим о втором 
«ките». 

Умение делегироватв часњ сво- 
их полномочии nepBbiM руководите- 
лем в современном менеджменте 


|Д£ло 

считаетса признаком профессио- 
налвного управленич. 

С другои CTopoHbi, сушествует 
проблема «руководителв и доку- 
мент: кто кого?». 

Глава администраиии одного из 
раионов Челчбинска писал в мест- 
нои печати: «Бумаги, которие под- 
nncbiBaio Ka^Abin AeHb, измерчкз уже 
килограммами: пчњ кило - норма. 
Но BeAb их не просто подписањ - их 
рассмотрењ нужно, вникнуњ, при- 
H4Tb решение*. 

Во взаимоотношеничх руководи- 
телч с документами возможни два 
краиних варианта: 

□ Becb поток исходчших и входчших 
документов идет через стол ру- 
ководителч; 

□ ни один документ из входчших до 
руководителч не доходит, нахо- 
дч без директора своего испол- 
нителч в структуре организаиии. 

В первом случае руководителв 
как будто бн «держит» руку на пулш 
се своеи организаиии, отважно, до 
изнеможенич сражачсв с бумагами, 
отложив другие дела или сократив 
возможносњ занимањсч ими. 

А его невостребованние подчи- 
неннне лииљ следчт за титаническои 
битвои, иногда оказнвач руководи- 
телкз посилвнукз помошш 

А резулвтат? Перегрузки одного 
и недогрузки осталвнмх со всеми 
витека!Ошими отскзда counaAbHbiMH 
и психологическими последствичми, 
недостаток вниманич руководителч 
к стратегическим вопросам. Кроме 
того, такои подход еше и не позво- 
лчет принимањ по входчшим доку- 
ментам оперативние решенич. 

Второи вариант начисто «осво- 
бождает директора от рутинн», но и 
не позволчет 6biTb в курсе важнеи- 
ших co6biTHH, получањ необходимукз 
информаиикз. 

Врчдли какои руководител^ тем 
более склоннни по неопитности или 
в силу своего характера «все делањ 
сам», долго сможет реализовањ 
зтот вариант. Он викл 10 чает руко- 
водителч из повседневнои жизни 
организаиии. 

Истина, как часто бивает, и 
3Aecb находитсч между краиностч- 
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/екреИраВ? 

ВДЕла 

ми. РуководителБ должен делегиро- 
BaTb право подписи исходашеи до- 
кументаиии своим помошникам, со- 
крашач тем самим и поток вход^- 
шеи nouTbi, идушеи через его стол. 

Методика зтого делегированич, 
практическа^ его организаии^ будет 
рассмотрена в соответству 10 шем 
разделе. ripoina^cb с двум^ «кита- 
ми» делопроизводства, остановим 
свое внимание на р^де афоризмов, 
имекзших к ним отношение: 

□ руководителв обречен 6biTb ар- 
битром в посто^нних конфликтах 
с подчиненннми, если функиии 
между ними не распределенш; 

□ noAnncb руководителем тех доку- 
ментов, KOTopbie не требукзт его 
вниманич - зигзаг в документоо- 
бороте; 

□ подписв первоголииа поглошает 
ответственноств других. 

Третии «кит» - номенклатура дел. 
Именно она позвол^ет каждому 
документу иметв cboio «прописку». 
Чтоби oueHHTb сосгсшние делопроиз- 
водства в фирме - не нужно прово- 
AHTb глубоких исследовании. Аоста- 
точно nonpocHTb наити документ, 
полученнии в прошлом мес^ие. 

Без оптималвно организованнои 
номенклатурв! дел в каждом струк- 
турном подразделении наити нуж- 
Hbin документ представлчетс^ про- 
блематичним. 

Алч наведенич злементарного 
пор^дка в делопроизводстве, даже 
если оно находитс^ в запушенном 
или «иелинном» состо^нии, доста- 
точно создатв два документа: инст- 
рукиикз по делопроизводству и но- 
менклатуру дел. 

Индексаиил CTpyKTypHbix подраз- 
делении и лолжностншх лии. Регист- 
раииа документа, обеспечива!оша^ 
его учет, контролв и поиск, как из- 
вестно, важнеишее деиствие в орга- 
низаиии работи с документами. Зак- 
лкзчаетс^ в записи учетних данних 
о документе по установленнои фор- 
ме, фиксирукзшеи факт его созда- 
ниа,отправлени^ или полученич. 

Регистраиионние номера делових 
писем при развитом делопроизвод- 
стве об^зателвно должнш содержатв 
обозначени^, указива!ошие место их 
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составленич (исполнени^) и хранени^ 

- HHAeKCbi структурних подразделе- 
нии и должностних лии. Мои знако- 
MbiPi частнии предпринимателв, у ко- 
торого «в фирме* Aec^Tb работников, 
находит удобнмм исполвзоватв в до- 
кументах иифровие индексв! своих 
работников вместо их фамилии (ска- 
жем, при доведени^ до их сведени^ 
распоражении, указании, приказов). 

Mbi исполвзуем иифровие индек- 
cbi подразделении и должностннх лии 
не тол^ко в регистраиионншх номе- 
рах писем, но и в реквизитах «рас- 
силаетсч«, «ознакомитв», в «бегун- 
ках» KOAbueBon почти, в номенкла- 
турах дел, в реестрах ознакомлени^ 
и передачи, в списке телефонов 
ОАО ЧЕЛЗБГИПРОМЕЗ (чтобн ин- 
дексн всегда 6biAH «под рукои»), во 
всех случа^х, когда нужно кратко 
(иифрами) указатв наименовани^ 
отделов, назватв должностнне лииа. 

В документировании индексов 
нет ничего сложного: последователш 
но перечисл^кзтсч и обозначаклтш 
иифрами должностнне лииа, начи- 
на^ с генералвного директора, затем 

- структурнне подразделени^,в оп- 
ределенннх местах оставлчк)тсч ре- 
зерви на развитие (между производ- 
ственними отделами и отделами 
финансового блока, хозлиственного 
блока и т.д.) и документ утвержда- 
етс^ либо личнои noAnncbio, либо 
приказом первого руководител^. 

Реквизитв! «рассшлаетсл», «озна- 
комитв*. Аокументш передакзтс^ 
исполнител^м в соответствии с ре- 
золкзииами. Но зто, прежде всего, 
вход^шие nncbMa. А как 6biTb с внут- 
ренними документами - приказами, 
распор^жениами и т.п.? 

ГОСТ Р 6.30-2003, как и его пред- 
шественники, не предусматривает 
среди реквизитов какого-либо рек- 
визита передачи. Между тем, сис- 
тема доведениа до исполнителеи 
принчтшх решении, зафиксирован- 
Hbix в pacnop^AHTeAbHbix докумен- 
тах, чрезвшчаино важна дл^ поддер- 
жани^ управлени^ на должном уров- 
не. И нормативние документш по 
делопроизводству, литература ука- 
зшвакзт на зту важноств, не предла- 
гач, однако, никакого механизма 
доведени^ до исполнителеи. 


Кроме следукзшего: «Подразде- 
лени^ (должностнше лииа), до сведе- 
ниа которих доводитс^ приказ, ука- 
3biBaioTC^ в указателе paccbiAKH, ко- 
TopbiPi исполнител^ готовит вместе с 
проектом приказа» (»Типова^ инст- 
рукиич», стр. 22). 

Вот секретари, службш АОУ и 
занимакзтсч самодечтелвноствкз. На 
заводах имекзтсч иелше «простшни» 
с перечислением служб заводоуп- 
равлени^, иехов и исполнителв оче- 
редного приказа «галочкои» обозна- 
чает, кому его раздатв - то ecTb го- 
товит вместе с приказом еше один 
документ. 

Mbi тоже в пор^дке самоде^телш 
ности придумали реквизитн »переда- 
чи - ознакомлени^», расположив их 
ниже реквизита «подписш>. (Посколш 
ку избшточна^ информаииа не намно- 
го лучше ее дефииита и не все при- 
казш - распорчженич необходимш в 
каждом отделе - достаточно началш 
нику лишв 3HaTb о факте вшхода до- 
кумента, то он направл^етс^ на оз- 
накомление). (Приложение 1). 

Реестрм передачи, ознакомле- 
нил. Реестр передачи сопровождает 
вход^шии или внутреннии документ 
(nncbMO, приказ, распоражение), под- 
лежашии передаче исполнителчм, и 
замен^етсобои работника каниел^- 
рии, KOTopbin разносил документш 
началвникам под pocnncb, crapa^cb 
(с низким КПА) застат^ их на рабо- 
чем месте. (Приложение 2). 

Реестр передачи «позвол^ет» 
поручитв зту работу Kypbepy KOAb- 
иевои nouTbi и вручи^ документ не 
об^зателвно именно началвнику (с 
последу!ошеи ему передачеи). 

На каждое должностное лиио 
(оперативнши состав) заводитс^ не- 
обходимое количество реестров дл^ 
возможности передачи документа 
без задержки до возврашени^ в кан- 
иел^рик) предшдушего реестра (в 
услови^х Челчбгипромеза, располо- 
женного в 14-зтажном здании - n^Tb 
зкземпл^ров). 

Исполнителв или его уполномо- 
ченнши, получив документ, pacnncbi- 
ваетс^ в реестре и возврашает его 
KOAbueBou почте. 

Алч сопровождени^ документов 
на ознакомление служит Реестр оз- 
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накомленич, в KOTopbiPI в каниел^рии вписиваетсч номер и дата докумен- 
та, индексш и буквенние наименовани^ отдела и должностннх лии, кото- 
pbie должни 6biTb ознакомлен ^1 с документом. (Приложение 3). 

Реестр ознакомлениа не должен находитвс^ в отделе более 24 часов, 
после чего передаетса следукзшему указанному в реестре лицу. 

PeecTpbi позволили noBbicuTb оперативност^ в работе с документами, 
сократитв затрати времени на получение подписи при передаче докумен- 
тов, noBbicHTb кул^туру производства на зтом участке. 

KoAbueBa^ почта. До организаиии колвиевои почти документи из кан- 
цел^рии или от секретарљреферента доставл^лисв в подразделени^ Kypb- 
ерами (с оказиеи), а из подразделении по горизонтали (в другие подразде- 
лени^) и по вертикали (руководству) - их секретарами (при наличии) либо 
другими работниками. Нет нужди комментироватв зто «броуновское» 
движение многочисленннх переносчиков документов. 

Все они били заменени колвиевои почтои, как минимум - одним курш 
ером, KOTopbin по определенному маршруту необходимое количество раз 
в дени обходит все подразделени^ и службн. 

В обшедоступном месте в отделе (не в кабинете началвника) находитс^ 
прибор длч колицевои no4Tbi - ^шичек с двум^ отделени^ми дл^ вход^шеи и 
исходчшеи корреспондениии. У нас еше кое-где «в работе» первие двухз- 
тажние^шички изоргстеклас надпис^ми «вход^ша^» и «исход^ша^» (вверху). 

Прежде чем документ кладетса в отделение дла исходчшеи коррес- 
понденции, к нему прикалвшаетс^ контролвна^ карточка с «программои» 
дл^ колииевои почтш следу!ошего содержани^: 


Шифр документа (индекс дата, 
nop^AKOBbin номер отправки) 


Виза 








Передатв 








На подписв 








Особие отметки 









Все «ответи» обозначакзтса индексами. 

Если nucbMO, поступившее на визу, оставлено в отделе, Kypbep по шиф- 
ру, указанному в карточке, знает его местонахождение. 

Получив визу в отделе, Kypbep зачеркивает в карточке его индекс и 
переносит nncbMO (приказ и т.п.) в другои отдел. 

Копии писем возврашаготса в отдел как вход^ша^ корреспондениич. 

Делегирование права подписи исходлшеи корреспонденпии. Возможно 
лииљ в услови^х четкого распределени^ работ между подразделениами 
организаиии, закрепленич их в Положеничх об отделах и службах, регла- 
ментации об^занностеи руководства и ведуших спеииалистов в их долж- 
HOCTHbix инструкии^х. 

Иниииативу о делегировании может npo^BHTb сам nepBbin руководи- 
Te^b (тогда все значителвно проше) либо служба, занимакзша^с^ организа- 
ииеи труда, служба ДОУ секретаршреферент. 

На основании анализа структури организаиии, Положении об отделах, 
должностннх инструкиии, знанич особенностеи своеи организаиии и ее 
документооборота, прежде всего - структурн исходчшеи документаиии, 
разрабатива!отс^ реколлендаиии о дедегировании первмлл руководителелл 
права подписи исходвшеи корреспондениии. 

В рекомендаии^х к обоснованичм необходимости прикладиваетс^ таб- 
лииа с конкретннми предложеничми следу!ошего содержанич: 


Кто подписивает 

Кому, куда адресовано 

По каким вопросам 








|Дело 

Рекомендаиии направл^кзтс^ на 
рассмотрение директору в первукз 
очередв, руководству, ведушим спе- 
циалистам, началвникам структур- 
Hbix подразделении и не толико тем, 
кому рекомендуетс^ предоставитв 
право подписи. 

Распределение права подписи 
(после рассмотрени^ и принлти^ ре- 
комендации) закрепл^етс^ приказом. 

При подписании исход^ших пи- 
сем они возвраша!отс^ на передел- 
ку, если в них зафиксирована под- 
nncb, не предусмотренна^ распре- 
делением. 

Но nncbMa «проскакивакзт». По- 
мните афоризм «подписв первого 
лица поглошает ответственноств 
других»? Через месац - два можно 
сделатв анализ исходчшеи докумен- 
таиии на соответствие приказу и Bbi- 
^BHTb тех, кто его саботирует. На 
оперативном совешании директору 
достаточно будо обратитис^ к кон- 
кретному лицу и nonpocnTb его uacTb 
зарплати перечислити ему, дирек- 
тору, поскол^ку зто лиио, име^ пра- 
во подписи, направлает nncbMa по- 
прежнему на noAnncb директору, то 
ecTb перекладивает свои об^занно- 
сти на директора (так право стало 
облзанносњкз). 

В нашем случае таких «мчгких» 
мер оказалосв достаточно. 

Но зто еше не все. Дла сокраше- 
ни^ количества вход^шеи докумен- 
тации, адресованнои директору, не- 
обходимо би 1 ло оповеститв посто^н- 
Hbix корреспондентов о новом пор^д- 
ке подписи исход^ших документов, 
установленном в институте. 

Но кого вне вашеи фирмн инте- 
ресукзт ваши внутренние дела? Надо 
6biAO соблкзсти важнеишии приниип 
деловои переписки: длч убедители- 
ности делового nncbMa необходимо 
cyMeTb Bbipa3HTb, обозначињ инте- 
рес адресата прежде всего. 

Mbi направили nncbMa следукзше- 
го содержани^. 

Директорам предприитии 
и организаиии 
(по списку) 

О мерах по ускореник) ответов 

на nncbMa, поступашшие 

на имв руководства Челвбгипромеза 
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^лл_ 

В иелпх ускоренип решенип вопросов, излагаемих в корреспонлен- 
ции, поступакошеи в Челпбгипромез, в институте опрелелено право пол- 
писи рпла руковолпших работников, в том числе главного бухгалтера, 
началцников планово-произволственного и технического отлелов в за- 
висимости от решаемого вопроса. 

Прилагап распрелеление права полписи корреспонлениии в Челпб- 
гипромезе, убелителцно просим Вас латц указание строго им руковол- 
CTBoeaTbcn. 

Алресование писцма вишесточшему руковолителкт относителцно рас- 
прелеленип, во-первих, привелет к залержке с ответом; во-вторих, нео- 
правланно отвлечет указанного в писцме руковолителч и, в третцих, 
созласт ненужное впечатление о неловерии к тому руковолител/о, на 
имп которого слеловало 6bi алресоватц nncbMO. 

Со своеи сторони ставим Вас в извест/ ioctb, что ответнме писвма у 
нас булут полписмватвсп назначенними распрелелением руковолите- 
лпми, независимо от несоответственного алресованип. 

Приложение: Распределение права подписи исходчшеи 

корреспонденции - на 4 л., в 1 зкз. 


Аиректор института М.А. Зрцев 


Авижение входншеи документации «снизу-вверх». Всч входчшач кор- 
респонденци^ делитсч канцел^риеи (секретарем, если нет канцел^рии) на 
три потока (приложение 4): 

□ корреспонденцич, адресованнач директору из вишестсшших организа- 
ции и властнц|х структур - направл^етс^ директору; 

□ корреспонденцич, адресованнач должностннм лицам: заместителам 
директора, заместител^м главного инженера, главним инженерам про- 
ектов, началцникам структурних подразделении, имекзшим право под- 
писи, то ecTb исполнителчм - направлчетс^ непосредственно им; 

□ третии поток - самии интереснии; ведв Mbi информировали о новом 
порчдке подписи толвко постоанннх клиентов, да и они не все учли 
нашу npocb6y и продолжакзт по инерции адресоватв «по старому». Так 
что в зтом потоке много еше писем, адресованних директору и главно- 
му инженеру. И зтот поток поступает на так назмваемое предвари- 
телцное рассмотрение. 

Предварителвное рассмотрение может 6biTb поручено работнику, зна- 
гашему структуру организаиии, кто чем в неи занимаетсч, распределение 
функции между подразделеничми и должностними лицами, зто может 6biTb 
ceKpeTapb, помошник руководителч, один из главних специалистов и т.п. 

Задача предварителцного рассмотренич (в отличии от рассмотренич 
по сушеству) - лииљ отправитв документ по назначеникз. В зтом случае 
резолкзцич содержит лииљ фамиликз и инициали исполнителч, которому 
направлен документ, подписц и дату. 

HacTb документов из TpeTbero потока таким образом направлаетс^ 
исполнителчм, а остаток - главному инженеру длч рассмотренич по су- 
шеству. 

От главного инженера частљ документов поступает с его резолкжиеи 
исполнителчм, а некоторие он считает необходимим показатв директору. 

Аиректор после рассмотренич по сушеству направлчет документи ис- 
полнителчм, в том числе и главному инженеру. 

Таким образом, схема движениа корреспонденции «снизу-вверх» обес- 
печивает поступление руководству организации лишв малои части входчшеи 
корреспонденции, лишц тои, которач деиствителцно требует его вниманич. 
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УказателБ деиствук)ших руково- 
двших материалов. На лкзбом про- 
изводстве сушествует проблема ори- 
ентации работника во множестве 
деиству!оших (и недеиствукзших) ру- 
ководчших организационно-распорч- 
дителвних документов (приказов, 
распорчжении, указании и т.п.). 

С каким «компасом» плаватв в 
зтом «море» бумаг, чтоби «не изоб- 
ретатц велосипед», не peiaaTb BHOBb 
уже однажди решеннши производ- 
CTBeHHbiri (техническии, организаци- 
OHHbin) вопрос, 4To6bi нетратит^ вре- 
ма на поиск документа, котории, 
кажетсч, бил? 

В Челчбгипромезе таким «компа- 
сом» чвл^етсч «Указателв деиству- 
(оших руковод^ших материалов», в 
основу которого положен рубрика- 
тор организационно-распорчдителљ 
нои документации. 

71лч его разработки надо просто 
перечислитв все види де^телцности, 
KOTopbiMH занимаетсч фирма (не те, 
которие в Уставе или в лицензии, а 
более мелкие, внутренние, их состав- 
лчкзшие, обеспечива!ошие) и которие 
регулирукзтс^ приказами и распорч- 
женичми руководства. И каждукз 
позицикз пронумероватв. Например: 

1. Делопроизводство. 

2. Качество продушии. 

3. Повишение квалификаиии. 

4. Планирование, контролц. 

5. Техника безопасности. 

6. Информационноеобеспечение. 

7. Совершенствованиеорганиза- 
ции труда и управлени^ и т.п. 

20. Разное (не вошедшее в више- 
названние разделвО. 

А далее остаетсч в внходчших 
приказах и распорчжени^х укази- 
BaTb номер рубрики, к которои от- 
носитсч даннии документ (рчдом с 
заголовком в скобках). 

Указателв представл^ет из себ^ 
nepeneHb деиствукзших в институ- 
те руководчших материалов по про- 
ектировани(о: приказов, распорч- 
жении, инструкции, положении и 
стандартов предпричтич, отнесен- 
Hbix к разделам, установленннм 
рубрикатором. Каждми из зтих до- 
кументов бил подвергнут ревизии 
на актуализацикз. 
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Каждии раздел Указателч имеет наименование в соответствии с руб- 
рикатором, записв «по состочникз на_», имеет графи: 


Приказв!, 

распорчженич, номер, 

дата 

Краткое содержание 
документа (заготовок) 

Примечание 

1 

2 

3 











Деиствукзшие инструшии, положенич, стандарти предпричтич вннесе- 
Hbi в OTAe^bHbin раздел. 

Документ ^1 в графе 1 имекзт порчдковии номер и перечислчктгсч в 
хронологическом порчдке. 

В качестве краткого содержанич документа приводитсч заголовок. 

После каждого раздела Указателч оставлени свободние листи, куда 
каждому полвзователкз рекомендуетсч 3anncbiBaTb документв!, вишедшие 
позднее изданич Указателч. 

KoHTpoAbHbin зкземплчр Указателч ведет техническии отдел, отмечач 
в нем BHOBb изданние и отмененние документу. Периодически техничес- 
кии отдел издает измененич к Указателкз либо переиздает его. 

В npouecce проектированич, перед решением какого-либо вопроса (bw- 
дача задании, определение сметнои стоимости, проведение авторского 
надзора за строителвством и т.п.) проектировшик определчет по соответ- 
ствукзшему разделу Указателч деиствукзшие по данному вопросу доку- 
MeHTbi и руководствуетса ими. 

При подготовке нового приказа исполнителв анализирует другие деи- 
ствукзшие по данному вопросу документш и отменчет потерчвшие акту- 
aAbHOCTb. 

Новии работник отдела (молодои спеииалист), изучач относчшиесч к 
его участку работи документн из Указателч, бшстрее адаптируетсч к но- 
BbiM условичм pa6oTbi. 

Владекзшии информаииеи правитмиром. 

Создание Указателч позволило усовершенствоватв делопроизводство, 
значителвно сократитв времч на поиск документов и решение возникакз- 
ших в производственнои дечтелвности вопросов, исполвзовати накоплен- 
нни onbiT проектированич. 

flo3BQAbTe возразитБ 

Кто же исполнители? 

Аиректор на полученном nncbMe написал резолкзиикз: 

Кнопкину А.И. 

Скрепкину И.А. 

Реквизитову С.М. 

Прошу подготовитв ответ к 15.06.04. 

Личнач подписв, дата. 

Кто ИЗ троих должен B34Tb чистии лист бумаги, ручку (или cecTb к ком- 
nbioTepy) и roTOBHTb проект ответа? 

«Типовач инструкиич по делопроизводству в федералвних органах ис- 
полнителвнои власти» Москва 2002 г. (далее- «Типовач инструкиич») от- 
вечает на зтот вопрос так: «В случачх, когда поручение даетсч двум или 
несколвким лииам, ochobhnm исполнителем чвлчетсч лиио, указанное в 
поручении nepBbiM. Ему предоставлчетсч право co3bma соисполнителеи, 
координаиич их работу» (стр. 34). 

Журнал «Справочник секретарч и офис-менеджера» № 1-2004 в ста- 
Tbe «Резолкзиич: правила оформлени^*: «...если в работе над документом 


?кр^арское 

.Делд 


должни принимати участие несколв- 
КО ДОЛЖНОСТНВ1Х лии... тот сотрудник, 
4b4 фамилич чвлаетс^ первои, чвлч- 
етсч ответственнв 1 м исполнителем... 

Ответственнуи исполнителв обч- 
зан организоватв работу других дол- 
жностних лии (соисполнителеи)». 

Один «основнои исполнителв* ко- 
ординирует работу других, другои 
«OTBeTCTBeHHbin» исполнителв органи- 
зует работу соисполнителеи, но кто 
же пишет текст ответного nncbMa? 

Когда Mbi с секретарчми на семи- 
наре обсуждаем зту ситуаиик), мне- 
нич расходчтсч: болишинство укази- 
вакзт на первого в резолкжии (чита- 
кзт же литературу по делопроизвод- 
ству!), некоторие - на последнего. 

Начинаем рассуждатш В каком 
пор^дке вообше перечислчкзтсч дол- 
жностнме лииа? В порчдке суборди- 
наиии, по должностчм. Аиректор все- 
гда возглавлчет список работников 
своеи фирмвг 

И в резолкзиии, очевидно, Рекви- 
зитов С.М. имеет самукз низкукз 
должноств из названних, он, скорее 
всего, началиникотдела, «ближе все- 
го расположеннии* ктои информа- 
иии, к тому вопросу, которому по- 
свчшено nncbMO. (Скрепкин И.А. 
тоже может 6biTb началвником отде- 
ла, но более далекого от информа- 
иии). Так если Кнопкин А.И. - руко- 
водители более високого ранга, не 
может его фамилич сточти в nncbMe 
на месте реквизита «исполнителш>. 

Проблема решаетсч просто. В 
«Инструкиии по делопроизводству» 
(в стандарте предпричтич «Управле- 
ниеорганизаиионно-распорчдителш 
нои документаииеи» в составе до- 
кументов международнои системи! 
менеджмента качества ИСО 9000 
должна 6biTb сделана записш 

«Если указание об исполнении до- 
кумента даетсч несколиким должнос- 
thnm лииам, то исполнителем чвлчет- 
са должностное лиио, указанное в ре- 
ЗОЛКЗиИИ ПОСЛеДНИМ*. Зту ЧСНОСЉ по- 
лезно било 6bi внести и в норматив- 
нне документи по делопроизводству. 

Исполнителкз передаетсч оригинал 
документа, он обеспечиваетознаком- 
ление других лии, названних в резо- 
лкзиии, и чвлчетсч ответственнв 1 м за 
исполнение документа в иелом. 
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/екрЗИраВ? 

ВДело 

А Кнопкин со СкрепкинБ 1 м помо- 
гагат Реквизитову, координиру 1 от, 
организукзт, обеспечивакзт и перви- 
ми, вслед за Реквизитовв 1 м, визиру- 
iot проект ответного писБма. 

Кстати, в усдовичх, когда требо- 
ванич нового ГОСТа по оформленикз 
документов hocrt рекомендателв- 
HbiPi характер, - значителБно возра- 
стает poAb внутреннего документа 
организации (инструкции, стандар- 
та), введенного приказом первого 
руководител^. 

Как corAacoBbieaTb? 

Реквизит«Г риф согласованич до- 
кумента» по ГОСТ Р 6.30-2003 одно- 
значно расположен ниже реквизита 
подписв. Но ведвсогласованич бнва- 
iot разние. Внутренние и внешние. 
Согласование со своим профсокззом, 
другои обшественнои организаииеи, 
деиствукзшеи натерритории фирми, 
можно провести, как указано в ГОСТ 
(и в «Типовои инструкции»). Но как 
таким образом согласовшватв доку- 
MeHTbi с органами власти, с органа- 
ми надзора и контрол^, с Bbiujecro^- 
шими организациами? 

Да менч вигончт из кабинета, 
если а приду в вшшесто^шу 10 орга- 
низаци!о с документом на согласо- 
вание и попрошу началвника главка 
pacnncaTbc^ ниже подписи своего 
директора (еше хуже - главного ин- 
женера, потому что директор доку- 
мент утвердил). 

Все TOCTbi по оформлени!о доку- 
ментов всегда били единодушни: при 
подписании документа несколвкими 
лицами равнмх должностеи их под- 
писи располагакзтсч на одном уров- 
не. Зтого требует деловои зтикет. А 
при согласовании с Bbiujecro^iuen орга- 
низациеи разве он не деиствует? 

Предлагаетс^ располагатв рекви- 
зит «Гриф согласовани^ документа* 
с вшшесточшеи организациеи в его 
левом верхнем углу, имеч в правом 
верхнем углу реквизит «Гриф утвер- 
жденич документа». 

Почеллу распор^жение 

без заголовка? 

Удивило утверждение «Типовои 
инструкции» (стр. 21): «Распорчже- 
ние, как правило, заголовка не име- 
ет». Почему? Чем оно в зтом CMbic- 
ле отличаетсч от приказа? 
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Приказ - pacnop^AHTeAbHbin до- 
кумент первого руководителч, деи- 
ствукзшего на основе единоначали^ 
длч решенич стратегических, основ- 
Hbix и оперативних задач и всех 
финансових и кадровнх вопросов. 

Распорчжение - распорчдителвнии 
документ длч решенич оперативних 
вопросов. Проиесс подготовки его 
такои же, как и приказа. Так же реги- 
стрируетсч (с 3anncbio основного со- 
держани^, то ecTb заголовка), так же 
вноситсч в банк данних (в Указателв 
деиству10ших pacnop^AHTeAbHbix доку- 
ментов). Почему же распорчжение, 
как правило, заголовка не имеет? Зна- 
чит, иногда имеет?! По поводу исклкз- 
ченич из правила «Типовач инструк- 
цич» почснении недает. 

Что руковолителк) лелатк 

с заллечанинми? 

Pe4b идет о согласовании доку- 
ментов. 

»Типовач инструкцич» утвержда- 
ет (стр. 32): «3амечаниа докладвша- 
10 тсч руководителкз, подписнвакЈше- 
мудокумент*. Зтожестоко! HeAb3a 
обрекатв руководителч, да еше «под- 
писнвакзшего документ», на рутин- 
нукз работу с замечаничми, получен- 
ннми при согласовании документа. 
Думакз, федералвнне opraHbi испол- 
нител^нои власти в зтом плане ни- 
чем не отличактгса от ашионерннх 
обшеств и других хозчиствукзших 
субвектов. 

Согласование проекта докумен- 
та проводит исполнителв, к нему сте- 
какзтса все замечанич. (Кстати, за- 
мечанич при согласовании проекта 
документа не всегда на отделвном 
листе, как утверждает ГОСТ Р 6.30- 
2003. Зто частнуи случаи. Замеча- 
ние можетбитв неболвшим и кратко 
изложенним рчдом с визои. 

Количество замечании зависит от 
качества проекта документа. И ис- 
полнителв их рассматривает на сво- 
ем уровне, работает с авторами за- 
мечании. Все или часњ принимает и 
вносит изменениа в документ. Часњ 
(при необходимости) вшносит на ре- 
шение вишесто^шего началвника, в 
сложннх случачх зтот вишесточшии 
может co6paTb совешание заинтере- 
сованннх лиц и рассмотретв оставши- 
есч замечанич. В исклкзчителвнв 1 х 
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случачх какие-то замечанич могут 
6biTb приложени к документу, подго- 
товленному к подписи. Руководителв, 
подписива!ошии документ, может 
пренебречв замечанием, может внс- 
лушатв автора замечани^ и CH4Tb его 
(замечание), может npnH^Tb и напра- 
BHTb документ на корректировку. 

Как поАписшваншии nncbMO 

лложет nocraBHTb его лату? 

«Типова^ инструкцич* утвержда- 
ет (стр. 29) «Дата документа про- 
ставлаетсч должностним лицом, под- 
писивакзшим или утверждакЈшим 
документ». 

Думакз, зто можно требоватв TOAb- 
ко от «утвержда!ошего документ*. 

Дата приказа, распорчженич, 
nncbMa проставлчетсч при регистра- 
ции документа. В другом месте и 
другим работником. Зачем же воз- 
AaraTb зто на лицо, подписнва10шее 
документ? 

Зачелл иниииалш исполнитела? 

ГОСТ Р 6.30-2003 дополнил рек- 
визит «Отметка об исполнителе* 
его инициалами. Зачем? Как ими 
полвзоватвсч? 

Инициалов исполнителч не 6biAO 
в ГОСТ 6.38-90. ГОСТ Р 6.30-97 до- 
пускал либо фамиликз, либо фами- 
лик), имч, отчество. И зто било ра- 
зумно. Когда звонишв в министер- 
ство и npocnijjb Петрова, а его нет, 
спрашиваешвмежду прочим: «ByAb- 
те Aio6e3Hbi, а как его зовут». Пото- 
му что в следукзшии раз обратишм^ 
к нему по имени - отчеству, потому 
что зто улучшает обшение, потому 
что им^ длч человека - самое при- 
^тное слово. А что делатв с инициа- 
лами? Избшточнач, то ecTb ненужнач 
информацич. А делопроизводство 
зкономно. Так же избиточннм счи- 
такз почвление в новом ГОСТ знака 
«№» в приложении («Приложение № 
1» вместо «Приложение 1»). 

Улобна ли оборотна^ 

сторона локуллента? 

Увлеченноств авторов ГОСТ и 
«Типовои инструкции» оборотнои сто- 
ронои документа заставлчет думатв 
о том, что они знакзт об оборотнои 
стороне что-то o^eHb привлекателв- 
ное, чего мн не знаем. И BH3bi, и от- 
метка об исполнителе, «и noAnncb 
ставитсч на оборотнои стороне пос- 
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леднего листа приложенич». Аа пробовали ли они сами 
зто практически виполнитв? Зачем зти сложности? А, 
главное, в чем смисл создаватБ себе зти неудобства? 
Утверждак): и визб 1 , и отметка об исполнителе должнн 
6biTb на тои стороне документа, где находитсч реквизит 
«Подписв». 

Лелопроизволство жоноллно. 

Делопроизводство - как совершеннач скулвптура, 
полученнач путем отсеканич от глиби камнч всего лиш- 
него талантливим скулвптором: теориеи и еше с допет- 
ровских времен практикои. В нем (в делопроизводстве) 
недолжно 6biTb ничеголишнего. 

Не должно 6biTb (но часто встречаетсч на практике) 
«исп.» рчдом с фамилиеи исполнителч, «тел.» рчдом с 
его телефоном, слово «визш» рчдом с визами, не сле- 
дует начинатвтекстответного nncbMa с фрази «На Ваш 
№ 40-5-129 от 25.05.04 отвечаем», потому что ссилка 
на регистраиионнии номер и дату входчшего уже сде- 
лано на том месте, где зтому реквизиту положено 6biTb 
на бланке. 


i Позтому Bbi3biBaeT возражение «возможнв1и вари- 
, ант оформленич BbinncKH из протокола» в одном из от- 
? ветов на задачи практикума, приведеннв 1 и в хорошем 
,i журнале «Справочник секретарч и офис-менеджера» 
г (№4-2004). 

«Постановили: 

Полготовип комплекснии план слипнип отлела мар- 
, кетинга и отлела реклами. Ответственнии - зам. ли- 

- ректора Голубева И.М. Срок - 01.02.2004 г.». 

Ну зачем так-то? А если в приказе (или в протоколе) 

будет десчтв пунктов, отвечакзших на три классичес- 
ких вопроса «кому, когда, что сделатш>? Aec^Tb раз 
будут noBTopeHbi слова «ответственнии» и «срок»? К 
сожаленикз, нередко на практике так и происходит. А 

- не лучше ли изложитв зто же поручение в другои ре- 
i дакции, более лаконичнои, динамичнои,прозрачнои и 
i соответствукзшеи здравому смнслу? 

«3ам. лиректора Голубевои И.М. ло 01.02.2004 г. 
> полготовитв комплекснии план слиннип отлела марке- 
тинга и отлела реклами». 

Документ через 24 час после 
Внимание! поступленил передаетсл сле- 
дуадтцему по реестру 


РЕЕСТР№ 

ознакомленил с документами 


Индекс 

отдела 

Наименование 

отдела 

Номер и дата ВБ 1 хода документа 






Подписб началБника отдела или фамилии 
ознакомившегоси с документом лица и дата 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 








6 

ппо 






22 

гип 






23 

гип 






24 

гип 






40 

то 






41 

плс 






42 

око 






43 

САПР 






45 

30 







Примечание: На формате А4 (зависит от количества должпостшлх лиц и 
структурнв 1 х подразделении фирмвт) 
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РЕЕСТР 

ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ 





4 

Фамилии, имл, отчество 

Отдел или 
подразделение 

Индекс 

отдела 

Индекс 

реестра 


Входлшии номер и дата 
документа 

Росписб началвника 
отдела или его упол- 

номоченного, дата 

Фамилил получившего 
документ за началвника 
/разборчиво/ 

Примечание 

1. 




2. 




3. 




4. 




5. 




6. 




7. 




8. 




9. 




10. 




11. и т.д. 





Примечание: На формате А4 с исполвзованием оборотнои сторонв!. 
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Т.И. Владмкина 

ПРЕКРАСНАИ АДА НЕМЕЗИДА 


Т.И. Пореикал 

КАААИСФЕН- 

CEKPETAPb ААЕКСАНАРА МАКЕАОНСКОГО 
(НЕ СОТВОРИ СЕБЕ КУМИРА) 
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( ЈИ. ( И. Здладмкпна 


А нглиискач критика назвала 
"Сагу о Форсаитах" Ажона 
Голсуорси caMbiM ВБ1дакзшим- 
с^ произведением англиискои лите- 
ратури! двадиатого века и самшм ан- 
глииским романом своего времени. 

Ажон Голсуорси, понима^ значе- 
ние зпопеи о Форсаитах и оиенивач 
cboio творческук) удачу, назвал 
Форсаитовские хроники своим пас- 
портом к берегам вечности, "cKOAb 
6bi ни било трудно его визировати". 

Но зто паспорт к берегам вечно- 
сти не толвко длч него, но и дл^ его 
жени 1 , вдохновителвнииш и бессмен- 
ного секретар^ - Ади Голсуорси. 

Много можно назват^ писате- 
леи, KOTopbie женилисв на своих 
секретарчх, много можно назватв 
жен, KOTopbie становилиси секрета- 
р^ми мужеи-писателеи, но толвко 
про Аду Голсуорси можно сказати, 
что она пробудила в Голсуорси пи- 
сателвское призвание, помогла ему 
CTaTb писателем. 

Ажон Голсуорси родилси 14 авгу- 
ста 1867 года и в семеинои родос- 
ловнои значилс^ как Ажон Голсуор- 
си IV. Отеи будушего писател^ бнл 
человеком мудрим, справедливим и 
гармоничним. Лкзбил искусство, за- 
читивалса Аиккенсом, Теккереем, 
обожал Тургенева. Внук фермера, 
он стал кзристом и директором не- 


сколвких промишленних компании, 
среди которшх били заокеанские. 
Именно от отиа, утверждал позже 
Г олсуорси, он унаследовал писателвс- 
кии дар, а от матери - "лкзбовв к 
форме". До девчти лет Голсуорси 
получал домашнее образование, за- 
тем-пансион и привилегированнии 
аристократическии колледж Хзрроу. 
Потом - Оксфорд. 

Окончив Оксфорд, Голсуорси с 
причтелем собираетсч в загранич- 
Hbin "болвшои тур". И не куда-нибудв 
в Европу, а в Австрали!о и Новукз 
Зеландик) с заездом на остров Са- 
моа, 4To6bi познакомит^сч со знаме- 
нитум писателем Р.Л. Стивенсоном. 

Однако отБезд пришлосв отло- 
житв из-за необходимости присут- 
ствоватв на свадибе одного из бес- 
численних кузенов - маиора Арту- 
ра Голсуорси. Кузен женилс^ на 
oneHb привлекателвнои девушке Аде 
Купер,великолепнои музикантше и 
бесприданниие. 

CecTpbi Голсуорси Лилиан и Мзибл 
с неи подружилисш В одном из пи- 
сем сестрам путешественник Ажон 
Голсуорси просит передати привет 
"прекраснои кузине Аде". Брак Адн 
оказалсч неудачним. И что можно 
бнло ждатв от зтого брака по расче- 
ту, KOTopbin билее nonbiTKon побега 
от постулои жизни? 


Аетство и lOHOCTb Адш бшли co- 
всем не похожи на детство и (оносњ 
Голсуорси. 

Ада 6biAa дла матери нежелан- 
HbiM ребенком. В 1 866 году ее удо- 
чер^етдоктор Купер. Чтобн CKpbiTb, 
что она незаконнорожденнач, Ада 
називает годом своего рожденич 
год, когда она стала приемнои до- 
nepbio доктора Купера. На самом 
деле она родилањ 21 но^брч 1864 
года. Ее не лкзбили в детстве, ее не 
лкзбили в iohocth, даже имч, кото- 
рое еи дала MaTb, говорит о том, что 
длч матери она тажела^ ноша. Анна 
(Олип Пирсон назвала cboio дочи 
Ада Немезида. Немезида, как из- 
вестно, богин^ мести, возмездич. 
Что хорошего от жизни может ждањ 
человек с таким именем? Жестокач 
Немезида не раз зачвлчла на Аду 
свои права... 

Умира^, доктор Купер составил 
завешание. Он поручил опекунам 
заботињс^ об образовании Адш. Му- 
3biKa, тании, пение, рисование и т.д. 

После того как с занати^ми било 
покончено, началиси путешестви^. 
За 4 года Ада и ее мањ исколесили 
74 города. Причина поездок- поис- 
ки подход^шего мужа длч Адш. И вот 
тогда брак с Артуром Голсуорси по- 
казалс^ несчастнои Аде ви 1 ходом из 
положениа. Но она ошибласв. 
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СЕКРЕТАРСКИЕ СУДБББ! 



СЕКРЕТАРСКИЕ СУДБББ! 




ВернувшисБ из "болвшого тура", 
Ажон Голсуорси знакомитсч с Адои 
ближе. Он преисполнен сочувстви^ 
к прекраснои Аде, и лкзбовв к неи 
навсегда входит в его жизнш 

Он ведет жизнв молодого состо- 
чтелвного джентлвмена. Изучает 
1 ориспрудении(о, устраивает o6eAbi, 
наносит визиту, охотитсч. Он при- 
BbiK думат^, что джентлвмен должен 
6biTb джентлвменом, т.е. спортсме- 
ном, завсегдатаем респектабелвно- 
го клуба, а главное - "человеком, 
умекзшим прежде всего лкзбитв фак- 
Tbi и пренебрегат^ тем, что не име- 
ет практическои ценности". Но опит, 
BbiHeceHHbiu из знакомства с изнан- 
кои жизни, путешестви^ в далвние 
CTpaHbi и, конечно, Aio6oBb к Аде 
увод^т будушего писателч с прото- 
ренних путеи. Aio6oBb ускорчет са- 
мопознание. Aio6oBb обострчет тчгу 
к красоте и добру. 

"Вгрнзат^сч в какукз-нибудв спе- 
UHa^bHOCTb ДДЧ ТОГО TOAbKO, чтоби 
делат^ AeHbru, - мерзкач скука", - 
пишет он. "Как 6bi ч хотел обладат 
талантом, а деиствител^но считак), 
что caMbiri при^тнии способ зараба- 
TbiBaTb на жизн^ - 6biTb писателем" - 
так написал Голсуорси в одном из 
писем. 

Но от желанич до реалвности - 
дистаниич огромного размера. Его 
мучает неуверенносњ в себе. Он 
полон сомнении. Вот тут-то Ада и 
сказала решителвное слово, то един- 
ственное слово, которое нужно било 
сказатш 

Поворотнии момент в их отноше- 
ниах - встреча на Пасху на Север- 
ном вокзале в Париже. Ада спроси- 
ла молодого кзриста: "Почему Bbi не 
пишете? Bbi co3AaHbi длч зтого". 

Зти слова определили его далвнеи- 
шукз cyAb6y. Зтими короткими фра- 
зами Ада навеки вошла в его жизнш 
еи суждено бнло CTaTb его секрета- 
рем, пишушим поддиктовку, его му- 
зои, его товаришем, от 4bero посто- 
чнного присутствич и поддержки за- 
висели и его работа, и его жизнш 

Позже в своем дневнике Голсу- 
орси запишет: "3 сентчбрч 1916 г. 
Сегоднч годовшина нашеи CBaAb6bi". 
Правда, тогда еше де-факто, а не 
де-кзре. 
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Итак, Ада и Ажон бросили BbBOB 
"приличичм". Проидетдолгих десчтв 
лет, прежде чем они смогут поже- 
HHTbc^. Десчтлет таини и мучител^ 
нои жизни Bpo3b. Их Aio6oBb долго 
била омрачена сознанием невозмож- 
ности "переделатв" cyAb6y. "В жизни 
нет ничего более трагического", - 
скажет позже автор "Саги". 

Правда, они не так уж мало бн- 
вали вместе. Их встреча!от в теат- 
рах, KOHuepTHbix залах. Вместе они 
путешествуктг по Европе. 

Голсуорси уходит из ceMbu и се- 
литсч в MaAeHbKou квартире. Роди- 
тели с разочарованием отнеслисв к 
его решеникз оставитв кзриспруден- 
иик). Но в коние кониов смирилисв: 
ведц Ажону не нужно 6biAO трудит- 
сч в поте лииа из-за куска хлеба на- 
сушного. Отец, с его тчгои к искус- 
ству, легче примирилса с планами 
cbiHa. MaTb же зачвила, что она вов- 
се не хочет, чтоби ее cbiH стал зна- 
менитим писателем. 

И, конечно, именно почвление 
A^bi в жизни Голсуорси способство- 
вало принчтик) решенич стат писа- 
телем. Tenepb он полноствкз посвч- 
тил свое времч творчеству. 

Отеи внделил ему неболцшук), но 
достаточнук) сумму на содержание, а 
учитива^, что что-то он мог зараба- 
TbiBaTb и сам, он смог вести вполне 
обеспеченнук) жизнш "Мои доход ни- 
когда не бил менвше несколвких Tbi- 
с^ч в год". Впрочем, потребности его 
били yMepeHHbi: небол^ша^ холосгац- 
кач квартира, неболвшач конкзшнч, 
пил он немного, одевалсч с небреж- 
HOCTbio, котора^ 6biAa тогда в моде. 

Что касаетсга Ади, то у нее било 
подлинное призвание поошрчт в 
других лк)дчх талантцг К слову ска- 
3aTb, не TOAbKO Голсуорси нашел в неи 
понимание. За cboio жизнв она под- 
держала несколвких писателеи. Вот 
как она сама оиенивала зто свое, 
согласимс^, редкое качество: ду- 
макз, зто мое предназначение - 6biTb 
кому-то полезнои, и зто oneHb важ- 
но дл^ менч". 

Аруг Голсуорси писателв Конрад 
считал Аду мудрим советчиком, 
одно времч они даже вместе рабо- 
тали над переводами рассказов Мо- 
пассана. 
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Но, конечно, главним ее писате- 
лем, главнои ее заботои с первих же 
днеи их дружбв! стал Ажон Голсуорси. 

Как TOAbKO она узнала о его таи- 
Hbix мечтах о литературе, она реши- 
Te^bHO поверила, что он станет ког- 
да-нибудв великим писателем. Его 
nepBbie, еше слабие nonbiTKH ее ни- 
4yTb не смушали. Ада била первои 
слушателцнииеи зтих многословних 
рассказов, что, конечно, их еше 
6oAbLwe сблизило. Ада - его муза, 
вдохновител^нииа. Она умела про- 
будит в нем жажду творчества, бе- 
регла его покои, когда он работал. 

"Сагу о Форсаитах" Голсуорси 
посвчтил Аде, "без 4bero воодушев- 
ленич,сочувствич, критики ч не смог 
6bi CTaTb даже таким писателем, ка- 
кои ч ecTb". 

Наконец Ада "подарила" ему ис- 
торик) своеи жизни. И он списнвал 
ее много раз. 

Ада била терпелива, она знала, 
что времч принесет плоди успеха. 

Она не ошибласц в нем: он упор- 
но работал, перенчв внешнкж) ма- 
неру, технику у Форда. Работал 
ctor, исполвзуч огромное количество 
цветннх карандашеи, ручек, ласти- 
ков. Голсуорси писал 5 лет, прежде 
чем овладел самои примитивнои тех- 
никои nncbMa. 

В таких условичх рчдом с Адои 
он начал свои nyTb. Правда, Ада 
6bi^a рчдом чаше в переносном cmnc- 
ле, чем в прамом. 

В 1902 году Ада поселчетсч от- 
делвно от мужа, в двух минутах 
XOAb6bl OT Голсуорси, НО OTKpblTO они 
вместе почвлчкзтсч толвко за грани- 
цеи. Их положение облегчалото, что 
у них уже тогда била одна фамилич. 
Они много путешествукзт. 

Вот что пишет Ада в путевих за- 
метках "Через ropbi и дал^ше": 

"Писателч невозможно лишитвего 
дела, если толвко он сам зтого не за- 
хочет. Блокнот, ручка, походнаа чер- 
нил^нииа (так как наш писателц не 
желает полцзоватсч авторучками: 
зто 6biA некии ритуал - задумчиво, 
размеренно, ритмично погружатв 
ручку в чернилвницу 6bi^o ему необ- 
ходимо так же, как и дншат, хотч 
он и не осознавал зтого), и, таким 
образом, он 6biA во всеоружии". 
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Утренние часн они посв^шали 
работе: он писал, она начисто пере- 
печативала текст. А днем - изучали 
окрестности. Они много ходили пеш- 
ком. Бивали дни отдиха, когда они 
сидели на "т^желих дерев^нних бал- 
конах, пили кофе, ели булочки с 
медом. Ажон понемногу писал". Сча- 
стливое врем^: Ажон пишет, Ада, 
как она некогда мечтала, оказшва- 
ет noMOLLib великому писателкз. 

В ЗТИ Же TOAbl в их жизнв входит 
музнка. До кониа днеи, работа^ над 
HOBbiM произведением, Голсуорси 
нуждалс^, 4To6bi в соседнеи комна- 
те Ада играла, чтоби она "сиграла зто 
еше раз". My3biKa стала неотБемле- 
мои nacTbio их жизни. 

В 1904 году умирает отец Голсу- 
орси. CMepTb потрасла его. Горе 
било так велико, что он не может 
видети даже Аду. Так прошло две 
недели. Но умер "викторианец", ко- 
торого Джон не хотел расстраиватв 
бракоразводним процессом. Tenepb 
Ажон и Ада бросактг визов условно- 
сгам - они уезжакзт на несколвко 
днеи в деревнк). С зтих пор фермер- 
скии дом "Уингстоун" станет их лк> 
6nMbiM домом навсегда. 

Потом они едут в Италикз, где 
живут полгода, 4To6bi маиор Голсу- 
орси пон^л, что развода не избежатш 

Уже в Дартмуре за ними следили 
(вспомните "Сагу..."-Сомс нанима- 
ет CblLLLHKOB, 4T06bl nOArOTOBHTbCfl К 
бракоразводному процессу с Ирзн). 

Вернувшисв из Италии, они узна- 
кзт, что бракоразводнии npouecc в 
разгаре. Голсуорси бил уверен, что 
его Kapbepa в обшестве кончена. 
отошел от всех дел, вшшел из клу- 
бов и т.д. У мен^ наконец-то будет 
врем^ и ничем не от^гошеннии ум, 
4To6bi nncaTb", - ишет он положителш 
Hbie сторони в сложившихс^ обстол- 
телвствах. 

23 сент^бр^ 1905 года в первии 
AeHb CBo6oAbi они поженилиси. 

Как сложитс^ семеина^ жизнв? 

Ада предала забвеник) все, что 
6biAO дотого. Неожиданно внрезала 
из дневника первие страници. И все 
начала с 1905 года.. 

10 лет таини и 8 месчцев, прове- 
денние вместе за границеи, показа- 
ли, чтотрудности возможни. 


Она предана ему и его работе. 
Зто 6biAO замечателвно, но... Но 
иногда его зто угнетало. 

Ада не обладала ни его кругозором, 
ни достаточним благородством, что- 
6bi позволит^ его душе блуждатв в тех 
сферах, KOTopbie еи самои били недо- 
CTynHbi. Ада не отпускала его ни на 
минуту, а он не мог причиниљ еи болш 

Полное отсутствие згоизма, 
стремление все сделатв дла лкзбимо- 
го человека - в зтом Becb Голсуорси. 
Зти его черти нешадно зксплуатиро- 
Ba^ncb беспокоиним секретарем. 

У Ади слабое здоровие. Ради ее 
здоровв^ он путешествует, учитс^ 
nncaTb в лкзбих услови^х, часто 
уривками. "Писателкз нужно TOAbKO 
перо, чернила и голова на плечах", - 
говорит он себе. Когда они путеше- 
ствовали, то возили с собои до 80 
предметов: резинова^ ванна, пенш 
кова^ веревка, сонети Шекспира, 
пишуша^ машинка... 

Аду нужно било от всего заши- 
iuaTb, что могло 6biTb дл^ нее труд- 
HbiM или непри^тним, ее нужно било 
баловати, как ребенка, ycrynaTb еи 
во всем, даже игри они вибирали 
такие, где она могла 6biTb победите- 
лем. Ее нужно било o6eperaTb от всех 
волнении, поддерживатв в неи чув- 
ство уверенности в себе, отдаватв 
еи bcio Aio6oBb и заботу, которими 
она била обделена до того, как 
встретила Голсуорси. 

Не правда ли, вирисовиваетс^ 
образ некоего хрупкого создани^ 
вроде кхжного цветка: пахн т холо- 
дом - и нет его? 

Ничутв не бивало. Ада - женши- 
на с римским профилем, узкои по- 
лоскои губ, иногда тронутих 4yTb 
заметнои улибкои. Она вовсе не 
похожа на Ирзн - символ страдак)- 
шеи KpacoTbi. 

Сохранилос^ множество портре- 
тов AAbi: Ада на коне, Ада кормит 
кошку, Ада в охотничвем коспоме 
(сапоги, бриджи). 

Одна из ее при^телвниц вспоми- 
нала: "Никогда не видела более мус- 
кулистои женшинш". 

Ничего удивителвного. Слаба^ 
здороввем, страдакзша^ ревматиз- 
мом, Ада била физкулвтурницеи: 
отлично ездила верхом, метко стре- 




л^ла, хорошо играла в крикет и про- 
сто отлично - в билв^рд. 

Ада стала дл^ него тем, чем хотела 
6biTb - его личншм секретарем. Надо 
сказат^, что он TepneTb не мог секре- 
тареи, но Ада - совсем другое дело. 

Она внимателвно читала и дава- 
ла свок> оиенку всему, что 6bi он ни 
написал, затем терпеливо перепе- 
чативала рукописв, часто по не- 
скол^ку раз - до тех пор, пока он 
не бил удовлетворен резулвтатами 
своего труда. 

Биографи Голсуорси утверждакзт, 
что их брак основивалс^ на других 
чувствах, а не на интимних отноше- 
ни^х. XOAOAHOCTb и CTporocTb /Mbl спо- 
собствовали сдержанности Голсуорси. 

Свок) душу ОН МОГ H3AHTb TOAbKO 
в книгах. У него не било никого, 
кому 6bi он мог излит^ свои таиние 
переживани^. 

Лкзбопитно, один из корреспон- 
дентов Голсуорси решил, что писателв 
отрицателвно относитс^ к чувствен- 
нои стороне лкзбви (Сомс - Ирзн). 

Голсуорси отвечает: "Мена ско- 
рее можно упрекнутв в обратном, но 
надо уметв отличитв про^вление вза- 
имного чувства от того, которое 
удовлетвор^етс^ вопреки желаникз 
другого. Зто не одно и то же. 

С годами, проид^ через некото- 
pbie испштани^, ви узнаете, что болш 
шинство женшин, созданнихдл^ лкзб- 
ви, гораздо менее других приспособ- 
лени TepneTb подобное пос^гателш 
ство на чувственнук) сторону их на- 
Typbi, ибо с зтим св^зано дл^ них 
силинеишее ошушение духовнои 
деградации". 

Зто, конечно, истори^ Ади. 

Трагеди^ Ади в том, что она, не 
подозрева^ того, требовала от Джо- 
на все болвше и бол^ше, пока его са- 
мопожертвование не стало полним. 

И писателв, которого она снача- 
ла поддерживала своеи верои и воо- 
душевлением, оказалс^ всеиело в 
оковах их брака. 

Ада обладала достоинством окру- 
жати себ^ злегантнои обстановкои: 
в гостинои - ее пианино, коллекци- 
OHHbiri фарфор, великолепниеобраз- 
ubi вишивки по шелку. Не чужда она 
и нововведени^м: ванна, линолеум 
под ковром и чаи на подносе. 
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В ее облике бнло что-то королев- 
ское: осанка, движени^. 

"Жизнв сеичас мне кажетсч инте- 
реснои и заманчивои, - пишет Голсу- 
орси, - потому что Ада, слава богу, 
не совсем обикновеннач женшина". 

ПисателБ надолго затворчлсч в 
своем кабинете. В соседнеи комна- 
те Ада садиласБ за фортепиано. На 
обстановке дома - налет легкого ар- 
тистизма, KOTopbin покоилса на до- 
BOAbHO прочном фундаменте буржу- 
азного комфорта: размереннии об- 
разжизни, вернуе слуги-солидние 
и незаметние. 

"Ко второму завтраку, за которим 
нередко заходили разговору о Тур- 
геневе, Генри Джеимсе, Ниише, по- 
давали традииионнии ростбиф, иор- 
кширскии пудинг и ^блочнни пирог". 

Джон бил смислом ее жизни. Вс^ 
ее жизнв замикаласв на муже и его 
работе. Когда она не писала длч него 
писем, не перепечативала его руко- 
писи, не играла дла него на рочле, еи 
становилосв невиносимо скучно, по- 
зтому еи нужнв! били развлечени^, в 
которих он совершенно не нуждалсч. 

Она обожала светскукз жизнв 
Лондона, где блистала. Лкзбила те- 
атри, KOHuepTbi, звание o6eAbi. 

В деревне, где ему лучше всего 
работалосв, она скучала. И тогда у 
нее возникал очереднои приступ 
ревматизма от деревенскои cbipoc- 
ти, и они срочно уезжали в Италикх 
В обшем, разнииа во вкусах стано- 
виласв все ошутимее. 

"Джон корпит над романом и 
oneHb переутомилсч. ^ печатакз, за- 
HHMaiocb огородом и пишу за него 
BTopocTeneHHbie nncbMa". 

1906 год- вершина o\aBbi Голсу- 
орси: BbixoAHT nepBbin роман "Саги" 
- "Собственник". 

Сестра Лилиан, прочтч роман, 
виражает беспокоиство, что в Фор- 
саитах узнакзт Голсуорси. Она пред- 
лагает напечататв роман анонимно 
или не печататв вообше. 

Голсуорси пишет: "Но кто же, кро- 
ме Мзб, тебч и мами, знает доста- 
точно, 4To6bi свчзатв Аду с Ирзн, 
тем более что ч изменил ивет волос 
Ирзн с черного на золотои?" 


Ада и Джон жили вместе, доби- 
лисв успехов, он стал знаменитос- 
Tbio. Ада счастлива. Но зтого ли хо- 
тел он? 

Постсшнние разБезди, светска^ 
жизнв, характер Адш, котора^ не 
отпускала его ни на минуту, не спо- 
собствовали его саморазвитикз. Он 
должен бил как писателв CTaTb со- 
вершенно независимв 1 м даже от лк> 
бимои Адн. Две лкзбви - к Аде и ли- 
тературе - оказалисв несовместимвг 
С однои CTopoHbi, он со своим даром, 
с другои - Ада с ее "свивалвниками 
благополучич". 

Что же он внбрал? "Из всех дорог, 
KOTopbie Mbi вибираем, - пишет Голсу- 
орси, - единственно достоиними ч 
считакз nyTb мужества и доброти". 

Когда Голсуорси бнло 44 года, он 
встречает Маргарет Моррис. Девчт- 
надиатилетнчч таниовшииа, хореог- 
раф принимает участие в однои из 
постановок nbecbi Голсуорси. Она 
влкзбл^етсч в него сразу: "Видетс его 
- значит лкзбитс его, он такои доб- 
pbi и, деликатнии и у него такач ча- 
рукзшач улибка". 

Голсуорси не сразу понимает, что 
тоже влкзбилс^ в очарователвнукз 
Маргарет. Надо сказатс, что роман 
Голсуорси и Маргарет Моррис - зто 
caMbin невиннии роман, какои мож- 
но себе представитш 

Отношенич могут развиватсса 
толвко иенои здорович и счасња Адн. 

Неземида, преследовавшач Аду 
в детстве и iohocth, настигла ее 
опчтш Джон, единственнв 1 и, кому 
она доверчла, человек, давшии еи 
зашиту и положение, собираетсч ее 
отвергнутш 

Длч нее зто страшна^ трагедич. 
А длч него, в обшем, и внбора не 
бнло: человек, KOTopbiri не может 
пережитс страданич лошади, собаки, 
врчдли сможет видетс мучени^ соб- 
ственнои жени. 

Он пишет nncbMO Маргарет: "Ни 
Bbi, ни а не сможем построитс счас- 
Tbe на чужих страданичх и болезни". 
Между ними пока еше сохран^етса 
переписка, но и еи положен конеи. 

Голсуорси пишет о болезни AAbi: 
"Еи не будет лучше, пока между нами 


все не будет кончено. Забудвте и 
простите мен^". 

Остатвс^ с Адои означало прими- 
ритссч с поверхностност ^10 и огра- 
ниченносњкз, которие 6biAH cyTbio ее 
характера. 

Племчнник Голсуорси, котории 
долгое времч жил вместе с ним, пи- 
шет, что после "изменвГ их сватому 
довери!о, их брак продолжал свое 
сушествование, но уже без интим- 
нои ocHOBbi. Голсуорси стал еше бо- 
лее зависетс от Адш: Tenepb уже без 
нее он не мог работатш 

Из дневника Адш: "Джек пишет, 
ч же безделвничакз: или печатакз, или 
nbiTaiocb nrpaTb на моем лкзбимом 
мален^ком "Бехштеине", которуи 
доставлчет нам такукз paAOCTb". 

У Джона Голсуорси 5 садовников, 
10 миллионов иветов, 3 собаки, 3 
кота, 2 лошади и несколвко марок 
по-насто^шему хорошего хереса. 

Но счастлив ли он? 

В 1932 году Голсуорси получает 
Нобелевскукз премикз. Он пишет"но- 
белевскии доклад", но noexaTb в 
Стокголвм не смог: он заболел. Бо- 
лезнв оказаласв смертелвнои. Ада 
долго не могла поверитс, что он уми- 
рает. Кто же будет о неи заботитс- 
сч? (On^Tb дело рук Немезидв!?) 

Умирал он мучителвно, но 6oAb 
переносилстоически: "Мнеслишком 
хорошо жилосв". Ада, AeHbrn, дома, 
HarpaAbi, путешествич, успех... 

31 ^нвар^ 1933 года Джона Гол- 
суорси не стало. Tenepb он бил сво- 
боден. 

На вершине Бери-Хилла, "под че- 
TbipbM^ ветрами" бил разве^н его 
прах. 

Болезненна^ Ада пережила мужа 
на 23 года и умерла одинока^, ос- 
лепшач, в возрасте 90 лет 29 мач 
1956 года. 

После ее смерти в шкатулке длч 
драгоиенностеи бнли наиденв! два 
стихотворени^, посвчшеннв 1 е Аде. 
Зти стихи не предназначалисв длч 
чужих глаз и авлчкзтсч единственнв!- 
ми nncbMeHHbiMH свидетелвствами 
лкзбви Джона и Ади. 
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n oATopbi Tbic^nn лет не 6nao у 
человечества более лгаби- 
мого чтени^, чем "Искан- 
дзр-намз", 'TloBecTb о бран^х", "Алек- 
сандрич". Под зтими названи^ми 
скрвталсч один и тот же роман об 
Александре Македонском, переве- 
деннии на разние ^зики прозои и 
стихами. 

Греки считали автором зтого ро- 
мана Каллисфена - племчнника Ари- 
стотел^, секретарч и историографа 
Александра. 

Много позже историки усомн^т- 
с^ в авторстве Каллисфена. Они ста- 
нут утверждатв, что греки перевели 
на свои 43biK восточнне AereHAbi об 
Александре, длч достоверности при- 
писав аторство Каллисфену, свиде- 
телкз собитии. Они же переимену- 
iot автора в Лжекаллисфена. 

Чита^ зтот роман, трудно пред- 
ставитв Александра живнм челове- 
ком. Он предстает скорее мифоло- 
гическим героем, наподобие Герак- 
ла, совершившим множество великих 
подвигов и за AecaTb лет покорив- 
шим Becb мир. "И заплакал Алек- 
сандр, гл^д^ на свои обширние вла- 
дени^, ибо уже болвше нечего било 
3aBoeBbiBaTb", - пишет его ceKpeTapb 
и историограф. 

Александр родилс^ 6 икм^ 356 
года до нашеи apbi. В зтот самни AeHb 
Г еростратом бнл сожжен храм Арте- 
мидн Зфесскои - одно из семи чу- 


дес света. И все случилосв потому, 
что Артемида покинула храм и от- 
правиласв в македонскукз столицу, 
чтобн помочв цариие Олимпиаде 
poAHTb Александра. 

Впрочем, боги в cy^b6y Алексан- 
дра вмешалис^ гораздо paHbiue, ров- 
но за дев^њ месацев до его рожде- 
ни^. В вс^ком случае, его MaTb Олим- 
пиада, он сам да и его ceKpeTapb 
Каллисфен утверждали, что отцом 
Александра бнл сам Зевс-Амон. Ви- 
димо, в IV в. до н.з. длч усилени^ 
личнои власти не бнло лучшего сред- 
ства, как o6b4BHTb о своем боже- 
ственном происхождении. На восто- 
ке империи с зтим утверждением 
сразу согласилисв, так как привнк- 
ли ктакои постановке вопроса. Гре- 
цич долго шумела от возмушени^, 
особенно Афинн. Но горда^ Спарта 
с презрением ответила послам Алек- 
сандра: "Если Александр хочет 6biTb 
богом - пусњ будет!" 

Г ибелв храма Артемидш зфесские 
маги обв^вили плохим предзнамено- 
ванием дл^ Азии, что через двадцањ 
ЛеТ c6blAOCb в точности. 

Отец же Александра Филипп 
Македонскии увидел хорошее пред- 
знаменование в том, что AeHb рож- 
дени^ его снна совпал с трем^ побе- 
дами сразу: его собственнои - в По- 
тидее, его полководца Пармениона 
- в битве с иллириицами и его ска- 
ковои лошади - на Олимпииских иг- 


рах. CbiH, родившиис^ в такои AeHb, 
будет непобедим. Что тоже, как Mbi 
знаем, c6bi^ocb. 

Филипп пишет nncbMO Аристоте- 
лкз: "Знаи, что у мен^ родилс^ cbiH, ^ 
благодаркз богов не столвко за то, 
что они позволили ему родињсч, 
сколвко за то, что он родилса в твое 
врем^. HaAeiocb, что, BocnnTaHHbin 
под твоим руководством и в твоеи 
школе, он станет AocronHbiM пред- 
назначенного ему трона". Аристо- 
TeAb прин^л приглашение с услови- 
ем, что Филипп восстановит разру- 
шеннии его воисками роднои город 
Аристотелч - Стагири. Здењ в шко- 
ле Аристотел^ Александр и встреча- 
етсч со своим будушим секретарем 
Каллисфеном. Они били сверстника- 
ми. ToACTbiPi, неуклкзжии книжник 
Каллисфен и красивии, ловкии, бо- 
гоподобнии Александр. Каллисфен 
восхишалс^ Александром и даже под- 
ражал ему, распустив до плеч, как и 
Александр, свои светлше кудри. 
Александр ценил ученосљ и красно- 
речие Каллисфена, но иногда, стол- 
KHyBUJHCb с ним в мнени^х, небреж- 
но именовал его "старшм софистом". 

Каллисфен прошалсвоему куми- 
ру все, тем более что, как и его д^дч 
Аристотелв, св^зивал с Александром 
болвшие надежди в деле обведине- 
ни^ греков и распространени^ их 
господства на Восток через разва- 
лини персидского царства. 
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Ни АристотелБ, ни Каллисфен не 
сомневалисБ в кулБтурном превос- 
ходстве Греиии над всеми окружа- 
кзшими ее народами. ОбБединение 
Греиии под македонским владв 1 че- 
ством длч них не казалосв чем-то 
ужасннм. Многие историки заслугои 
Аристотелч счита!от то, что, хотч 
Александр реалшо проводил полити- 
ку македонского uapa и полковод- 
ua, все же cboio историческукз мис- 
сик) он ошушал свчзаннои с судБбои 
греков, т.е. зллинством. 

АристотелБ 6г>1л приглашен учите- 
лем к Александру не случаино: Фи- 
липп Македонскии oneHb BbicoKO ста- 
вил образованностш Известно, что 
он предоставил Аристотелк) болвшие 
средства, 4 To 6 bi тот мог завершитв 
свои естественно-научниетрудв1 "О 
частчх животних", "О происхожде- 
НИИ ЖИВОТНВ1Х м , "ИсТОрИЧ ЖИВОТНВ1Х". 
В зтои работе Аристотелкз помогал 
его племчнник Каллисфен. 

Помимо ученич о нравственнос- 
ти и государства, Аристотелв приоб- 
шил Александра и Каллисфена ктаи- 
HbiM, более глубоким знаничм, кото- 
pbie философи називали "устннми", 
"cKpbiTbiMn" и которие не предавали 
широкои огласке. Алч зтих занчтии 
Филипп отвел даже спеииалвнук) ох- 
ранчемукз рошу около города Мие- 
3 bi. Именно 3 Aecb ученики и учителв 
прогуливалис^ ведч учение 6 eceAbi. 

Позже, находчс^ в Азии, Алек- 
сандр узнал, что Аристотелв обнаро- 
довал в книгах некоторие из зтих 
учении. Он тут же написал учителкз 
nncbMO следукзшего содержанич: 

"Александр Аристотелкз желает 
благополучич. 

Tbi поступил неправил^но, обна- 
родовав ученич, предназначенние 
толвко длч устного преподаванич. 
Чем же Mbi будем отличатвсч от ос- 
Ta^bHbix лгадеи, если те самие уче- 
нич, на которух Mbi воспитану, сде- 
лакзтсч обшим досточнием? 

'Л хотел 6 bi превосходит^ других не 
CTOAbKO могушеством, сколвко знанич- 
ми о вусших предметах. ByAb здоров". 

Аристотелв отвечал, что его со- 
чиненич с самого начала предназна- 
чалисв длч лкздеи образованнух и 
совсем не годчтсч длч преподаванич 
и длч самосточтелвного изученич. 


Спеииалвно длч Александра Ари- 
стотел^ написал книгу отом, как надо 
иарствоват^ и как необходимо длч 
иарч 6biTb добрум. "Сегоднч ч не иар- 
ствовал, - говорил позже Александр, 
- BeAb ч никому не сделал добра". 

И еше Аристотел^ учил мере во 
всем. Зто закон. "Что такое хорошее 
государство? -спрашивал он. - Власљ 
иарч, но не тирана, власњ знатнух, 
но не своекорустнух, власљ народа, 
но не безделвничакзшеи черни". 

Аристотелв считал, что нужно 
видет^ веши такими, как они ecTb, а 
не безмчтежно 3HaTb, какими они 
ДОЛЖНи 6blTb. А ЧТОбУ ТаК CMOTpeTb 
на них, 4To6bi так BbiMep^Tb в них 
золотукз середину, нужно чувство- 
BaTb себч в мире несколвко отстра- 
ненно, равно благожелателвнум ко 
всему, но сердием не привчзаннум 
ни к чему. Таков 6ул Аристотелв. Но 
не такову били его ученики. 

Александр собрал своих воена- 
чалвников и сказал им: "Пора идти 
на Персик)!" ПоходбулобБчвлен. 

Каллисфен примкнул к Азиатско- 
му походу в качестве секретарч и 
историка. Как Mbi уже говорили, еше 
со времен Аристотелч его увлекали 
идеи панзллинизма. Идеи благодарч 
Александру приобрели peaAbHbie 
очертанич: иониииу 6ули освобож- 
дену, варвару noKopeHbi. Греки вме- 
сте с македониами стали властите- 
лчми Анатолии и Переднеи Азии. 

Каллисфен описнвал воину крас- 
ками Гомера, сочно, чрко, привле- 
кач на помошш греческук) мифоло- 
гик) и историк). Он шедро украшал 
свои описанич походов, как говори- 
ли в старину, иветами греческои 
фантазии. 

Во времч длителвнои осадн Тира 
в Египте Каллисфен обратилсч к ли- 
тературнои обработке co6biTnn в 
Памфилии. У него бнла своч сверх- 
задача. 

...ПутвотФаселиду кПамфилии 
лежал через труднопроходимие ropbi. 
Внизу, вдол^ побережвч подотвеснои 
скалои, нависакзшеи над морем, ви- 
^acb узкач тропа, которукз при кзж- 
ном ветре заливало водои. Основнукз 
nacTb воиска Александр отправил по 
более безопасному пути через горн, 
а сам с неболвшои свитои пустилсч 


по прибрежнои тропе, хотч как раз 
наступило времч кзжннх штормов. 
Зто 6 biAO рискованное предпричтие. 
Но Александр не отступил перед сти- 
хиеи, и (о чудо!) стихич отступила 
перед ним. Внезапно ветер стих. И 
хотч тропа била залита водои и глу- 
бина порои доходила до почса, все 
благополучно добралисв до иели. В 
том числе и неловкии Каллисфен, 
KOTopbin в своем сочинении успех 
приписал божественнои силе. Слова 
Каллисфен впрчмукз позаимствовал 
у Гомера, сравнивач путешествие 
Александра с путешествием Посеи- 
дона, описанного в "Илиаде". Оба 
ученика Аристотелч знали наизусљ 
многиестраниии зтои книги. И полу- 
чиласв позтическач картина: снача- 
ла море вспенилос^, но затем, узнав 
своего повелителч, отступило перед 
ним и смиренно легло у его ног. 

По желаник) ли Александра бил 
придан зпизоду мистическии харак- 
тер, или сам Каллисфен билдобросо- 
вестннм пропагандистом, не извест- 
но. Но, Bbipa^a^cb современним чзи- 
ком, пиар-компанич бнла проведена 
блестчше, с ее помоишк) Александру 
бнл придан ореол бессмертич. 

Но зто 6 biAO тол^ко начало. За- 
тем последовало провозглашение 
Александра cnhom Зевса-Амона. 

Александр отправлчетсч с группои 
своих приближенних в Свчшеннии 
храм бога Зевса-Амона, расположен- 
Hbin в безводнои Ливиискои пустине. 
Прибившии paHbiue Александра всад- 
ник уже оплатил звонким золотом 
благопричтнше пророчества жреиа. 

Александр и Каллисфен входчт в 
храм. Один - 4 To6bi зада^ вопросн 
статуе бога Амона, другои - чтоби 
записатв все длч истории. 

Статуч врашает глазами, жреи "пе- 
реводит", что бог подтверждает боже- 
ственное происхождение Александра, 
предсказивает ему великие подвиги. 

Каллисфен клчнетсч BocneTb 
Александра на века. Жреи вопроша- 
ет Каллисфена, что не слишком ли 
onacHbiM ремеслом он владеет? И 
почснчет: огни и води по плечу мно- 
гим, но не каждому по плечу гимни. 

"Сотворившии кумира, от него и 
погибнет", - звучит пророчество 
жреиа. 
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Каллисфен возмутилсч: "Нет, ти 
лжевљ. Слава Александру!" 

И Каллисфен продолжал описн- 
BaTb подвиги Александра своим та- 
лантливум пером. Александр хотел 
владетв Азиеи не как захватчик, а 
как наследник: по праву самогодоб- 
лестного и мудрого. 

Проход^ через Фригикз, он уви- 
дел в храме колеснииу древнего иарч 
Горди^. AbimAO повозки било привч- 
зано к ^рму узлом из лика дикои 
вишни. И не 6biAO видно у зтого узла 
ни кониа, ни начала. Предсказшва- 
ли, что тот, кто разважет узел, бу- 
дет владетв Азиеи. Александр не смог 
разгадатв загадку узла, но и остав- 
л^њ узел завчзаннум не хотел. Кал- 
лисфен пишет, что Александр нашел 
гениалвно простое решение: он раз- 
рубил узел мечом. 

Зто вдохновенное решение на- 
всегда прославило гордиев узел. 

Главна^ 6opb6a за Азикз предсто- 
^ла с Аарием, персидским иарем. 

Александр уже разбил его в од- 
нои битве, предстсшла другач. Дарии 
предложил Александру мир и поло- 
вину своего иарства. CTapbin полко- 
водеи Парменион сказал: согла- 
силс^ 6 bi, 6yAb ^ Александром". "А 9 
согласилс^ 6 bi, 6yAb ^ Парменионом", 
- парировал Александр. Дарикз же 
он написал: "В небе не может 6 biTb 
двух солни: noKopncb или беисч". 
Аарии дрогнул и перед самои бит- 
вои on^Tb предложил Александру 
полиарства и orpoMHbiri викуп. Алек- 
сандр ответил: "Tbi предлагаеиљ мне 
то, что тебе уже не принадлежит". 

Битва cocTo^^acb под Гавгамела- 
ми. Александр победил. Аарии бнл 
окончателвно разбит. 

Александр стал персидским ua- 
рем. Он вз^л в женш A04b Аари^ и 
знатнеишим македон^нам велел 
тоже вз^њ персидскихжен. ГНњсот 
MOAOAbix персов он велел воспити- 
BaTb по македонскому обнчакз. 

Он 6biA уверен, что должно на- 
ступитв времч, когда не будет ни 
побежденних, ни победителеи. Он 
думал воплотити в жизни идекз еди- 
ного человеческого обшества, т.е. 
бил как 6bi древним глобалистом. 

Отказавшисв от панзллинизма, он 
начал вводитв в придворнии зтикет 
восточние злементи. Стал HocnTb 
восточние одежди, ввел персов в 


охрану двориа. На кон^ садилсл по- 
персидски. Ааже наказани^ он стал 
заимствоватв с Востока: широко при- 
мен^л порку, а местних жителеи 
даже калечил. Македон^не начали 
роптатв. Аруг Александра Клит крик- 
нул ему на пиру: "Счастливи те, кто 
погибли ранише, чем нас стали 6nTb 
персидскими розгами!" Разгневаннии 
Александр метнул Konbe и убил Кли- 
та. KpoBb и молчание окружакзших 
отрезвили Александра. Вихватив ко- 
nbe из груди Клита, он приставил его 
к своему горлу. Konbe отнчли у него 
силои. Мертвого унесли. Александр 
терзалса угризени^ми совести, счи- 
та^, что поступил не по-иарски. 

Его секретарв Каллисфен питал- 
са его успокоит^. 

У красноречивого софиста на- 
шлисв нужние слова (знал 6bi он, ка- 
кукз зтим готовит себе судвбу): 

"И зто Александр, на которого 
смотрит Becb мир! Разве не знаешв 
Tbi, что Зевс посадил с собои рчдом 
Справедливоств и Правосудие,даби 
все, что совершает повелителв, било 
правим и cnpaBeAAHBbiM?" 

Каллисфен такими речами успо- 
коил Александра, но зато на буду- 
шее врем^ внушил ему еше болвшукз 
надменносњ и пренебрежение к за- 
конам. У Александра вообше била 
склонносљ к деспотизму. Зтому спо- 
собствовали его необузданнии тем- 
перамент, его самоуверенносњ и 
властноств. 

Александр продолжалстремињс^ 
к осушествленик) своих иелеи еше 
более настоичиво. Среди мероприч- 
тии, направленнв 1 х на ориентализа- 
иикз, оказаласв nonbiTKa Александра 
ввести длч своеи CBHTbi проскинезу, 
прин^тии в Персии обр^д коленоп- 
реклонени^ перед владикои с после- 
дукзшим поиелуем. 

Зто била не одна толвко внешнч^ 
затељ 

Вот как o6b4CH^ioT смисл проски- 
нези на Востоке учение-востоковеди. 

Жители Азии 6biAH склонни страс- 
тно, даже с каким-то восторгом, под- 
черкивањ все различи^ между вис- 
шими и низшими. При зтом согнута^ 
спина вовсе не означала отказа от 
чувства собственного достоинства, а 
6bi^a лишв формулои вежливости. 
Человек "принижал" себ^, отвеча^ 
правилам хорошего тона. В обшем, 




жител^м Востока падение нии каза- 
лосв естественн^ 1 м, македониам и 
грекам представлчлоси нелепоствкз 
преклонение колен перед другим че- 
ловеком. Что же касаетс^ иарч, то 
он бил у них первим среди равних. 
Подчеркивањ каким-то образом ав- 
торитет считалоњ бессмисленним. 
Более всего они беспокоилисв о том, 
чтоби перед троном сохранињ дос- 
тоинство свободного человека, име- 
кзшего право висказатв свое мнение. 
Власњ должна била признавањ сво- 
боду своих сторонников, иначе она 
становиласвдеспотиеи. 

Александр милостиво прин^л в 
свое окружение иранских велвмож. 
Они привнесли в придворнии зтикет 
свои порчдки, в том числе коленоп- 
реклонение. Получилоњ, что при 
дворе два иеремониала, а зто всту- 
пало в противоречие с провозгла- 
шенним Александром равноправием 
персидских и македонских велвмож 
в новои империи. 

Г реки и македониа ждали, что Алек- 
сандр запретит коленопреклонение 
BocroHHbiM подданним. Но потом уви- 
дели, что uapb ждет коленопреклоне- 
НИ^ ОТ НИХ. С nOMOLLlblO npOCKHHe3bl 
Александр сразу хотел превратињс^ в 
Великого uap^ и получињтакимобра- 
зом более чем божественние права. 

На однои из дружеских пирушек 
его приближенние виполнили обр^д 
коленопреклоненич. Один Каллисфен 
уклонилса. Он упрекнул Александра 
в гордине. Напомнил, что самому 
Гераклу при жизни его зллини не 
воздавали божеских почестеи и ста- 
ли чтињ его как бога не сразу после 
смерти, а толвко потом - по веле- 
никз делвфииского бога. Он напоми- 
нает Александру об Злладе, ради ко- 
торои они и предпринчли поход, по- 
желав присоединињ к неи Азикз. 

Он упрекнул Александра в том, 
что тот хочет отказањс^ от зллинс- 
кои кулвтури в полвзу чужих o6bl4a- 
ев, KOTopbie понравилисв Александ- 
ру рабскои покорносњкз. Так иари 
преврашакзтсч в деспотов, свобод- 
ние - в рабов! Он упрекнул Алек- 
сандра, зтот вдруг прозревшии Кал- 
лисфен, что тот стремитс^ не к ра- 
венству л!одеи, как провозглашал, а 
к безразделвному господству. 

Александр приказал арестовањ 
Каллисфена за м^тежние речи. Но он 
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^кр^арское 

Дело 


заметил, что македониам речи Каллис- 
фена пришласБ по душе. Тогда Алек- 
сандр приказал, чтоби о земних по- 
клонах никогда бол^ше не било и речи. 
Но crapbie nepcbi, что присутствовали 
на пиру, встали один за другим и зем- 
но поклонилисв Александру. 

Хота обр^д коленопреклонениа 6bi^ 
отменен, в кругах, близких к Алексан- 
дру, крепло настроение протеста. 

В Македонии було прин^то, что- 
6 bi cbiHOBb^ знатншх македон^н, до- 
стигшие кзношеского возраста - их 
називали зфебами, - набиралисв дл^ 
услуг uapio: они прислуживали ему, 
сточли на страже, когда он спит. 
Когда uapb собиралс^ виезжати - 
приводили ему лошадв, принимали 
участие в охотничвих состазани^х. 

Однаждв! между походами Алек- 
сандр решил поразвлечмњ По его 
приказу немедленно раздобили охот- 
ничиих собак. И охота началасв. 

Сначала охотилисв на заииа. Охо- 
та завершиласв удачеи. Разгор^чен- 
Hbie охотники стали TpaBHTb кабана. 
Собаки вшгнали звер^ из его логова, 
но кабан не бросилсч в сторону рас- 
ставленних сетеи, а кинулс^ в сторо- 
ну Александра. Тот хладнокровно 
ждал звер^, намеревачсв пронзити его 
KonbeM. Зфеб Гермолаи, жела^, как 
ему казалос^, спасти Александра, Bbic- 
кочил из кустов и вонзил Konbe зверкз 
между лопатками. Кабан кинулс^ на 
Гермола^. Александр вв 1 ташил меч и 
пронзил им сердие вепр^. 

Когда возврашалисв во двореи, 
Александр обогнал всех и велел ос- 
TaHOBHTbc^. Гермолакз велел соити с 
кон^ и BbiceK его при всех кнутом. 

КЗноша пи 1 лал от гнева, но не про- 
ронил ни слова. Знал - иаркз дозво- 
лено все. А причинои гнева бил ка- 
бан, которого nepBbiM поразил Гер- 
молаи, а не Александр, котории при 
лкзбом случае лкзбил демонстриро- 
BaTb свокз ловкоств. Настроение 
uap^ 6biAO испорчено, и он вшместил 
зто на Гермолае. Напоследок Алек- 
сандр отобрал у Гермола^ конч и 
велел идти пешком. 

Гермолаи страдал не от боли, а 
от полученного оскорблени^. Он пи- 
шет к своему сверстнику и другу 
Сострату и говорит, что не сможет 
жити, если не отомстит Александру. 

Сострат согласилс^ ему помочш 
Они привлекли на свокз сторону не- 


сколвких зфебов и сговорилисв деи- 
ствоватв в ту же ночш Они решили 
HanacTb на Александра в его палат- 
ке и убитв его сонного. 

Но счасње 6bwo на стороне Алек- 
сандра. 

В зту H04b Александр задержал- 
с^ на пирушке. По некоторнм све- 
дени^м, его предупредила прорииа- 
телвнииа-сирианка. 

Охранник Александра Птолемеи 
услишал разговор заговоршиков и 
разоблачил заговор. Зфеби би 1 ли 
apecTOBaHbi. Александр намекнул 
Птолемекз, что хорошо 6bi главои 
заговоршиков сделатв его бившего 
секретар^ Каллисфена. Тем более 
что тот дружил с Гермолаем, инте- 
ресовавшимс^ философиеи. 

Под nbiTKori арестованнне назва- 
ли Каллисфена, как человека, вну- 
шившего им зтот дерзкии замисел. 

Так, Каллисфен, считавшии, что 
прибшл к Александру не за собствен- 
нои славои, а чтобш прославити им^ 
Александра, описав его походи дл^ 
всего мира, нашел свокз гибелв от 
кумира, которого он себе сотворил. 

Молодих заговоршиков побили 
камнчми, а Каллисфена, по веленикз 
Александра, бросили в ^му, предва- 
рителвно надев на шекз чрмо. Потом 
его долго вели в иеп^х за воиском, 
а потом повесили. Народу обБ^ви- 
ли, что он умер от тифа. 

Правда, сушествует и еше одна 
версиа смерти секретар^ Александ- 
ра. Однажди его спросили, кого осо- 
бенно чтат в Афинах, и тот ответил, 
что Гермоди^ и Аристогитона, пото- 
му что они убили одного из тиранов 
и уничтожили тираникз. 

Его спросили, может ли тираноу- 
биииа наити прикзт в лкзбом зллинс- 
ком государстве? И Каллисфен от- 
ветил, что в Афинах беглеи наидет 
убежише, BeAb именно афин^не под- 
н^ли воину за детеи Геракла с Зф- 
рисеем, тогдашним тираном Зллади. 

Зтот разговор донесли Алексан- 
дру. Он пон^л зто как намек, как 
призив покончити с ним самим. И 
прин^л мерн. Он сговорилс^ с софис- 
тами начањ разговор о коленопрек- 
лонении на пирушке. Чем закончи- 
Aocb дело, Mbi уже знаем. 

Рассказиваа о смерти Алексан- 
дра, историки on^Tb вспоминакзт его 
секретарч Каллисфена. Говор^т, 


что, узнав о смерти Каллисфена, 
Аристотелв послал заболевшему 
Александру ^д, вернее, лекарство, 
которое в болвших дозах станови- 
AOCb чдом. 

Известно, что Аристотелв бил 
знаменитв 1 м врачом. Александр, та- 
жело заболев, пошлает к Аристоте- 
лкз Кассандра, забнв, что когда-то 
нанес Кассандру оскорбление. Кас- 
сандр затаил злобу, и случаи ото- 
MCTHTb представилс^. 

Сначала Аристотелв отказалс^ 
вмешивањса в ходболезни Алексан- 
дра, ссмлачш на то, что организм 
Александра достаточно силен, что- 
6 bi справињс^ с болезнвкз самосточ- 
телвно. Тогда Кассандр напомнил 
ему о смерти его племанника Кал- 
лисфена, об убиистве Клита... 

Аристотели жалел плем^нника, но 
считал, что тот погиб из-за собствен- 
нои глупости. К тому же Александр 
- его ученик. И, оскорбл^^ учени- 
ка, Кассандр оскорблчет учитела. К 
тому же Александр - гении, зтим все 
сказано. 

Но позже все-таки достает сосуд 
с аконитом и говорит Кассандру, что 
зтим лекарством лечитс^ он сам, 
Becb секрет в дозе. Нужно пињ не 
более трех глотков... 

Кассандр возврашаетс^ к болвно- 
му Александру и сообшает, что при- 
вез от Аристотелч волшебное зелве. 
Александр танетс^ к кубку, потом 
требует, 4To6bi Кассандр отпил из 
кубка. Кассандр отпивает ровно три 
глотка. Александр вихвањ 1 вает ку- 
бок и допивает до дна. 

Последн^а волч uap^ гласила: он 
должен 6 biTb погребен в оазисе 
CnBbi, гдежреии некогда приветство- 
вали его как cbiHa Зевса-Амона и где 
предрекали ему господство над всеи 
землеи. 

У мор^ков в старину сушество- 
вало noBepbe: когда в Згеиском море 
бушует шторм, зто демони! глубин 
боркзтсч за душу Александра. Тогда 
мор^ки наклон^лиш над водои и 
пнталиш успокоит^ демонов: "Вели- 
кии uapb Александр все еше живет и 
правит на земле". 

Он живет в книгах историков, 
произведени^х позтов, художников. 
И среди зтих трудов - "Роман об 
Александре", HanucaHHbiPi его секре- 
тарем Каллисфеном. 
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<? 9AEKTPOHHblE CETEBblE БИБАИОТЕКИ - ПРООБРАЗ ЗАЕКТРОННБ1Х АРХИВОВ 


ДавинообразнБ 1 и темп развитич 
ceTeBbix технологии и создани^ ин- 
формаиионнв 1 х ресурсов привел к 
тому, что Интернет-ресурси посте- 
пенно превраша!отсч в важнукз раз- 
новидносњ источников по истории 
современнои зпохи. Причем разно- 
видноств настодцко значимук), что 
вопрос об их сохранении рассматри- 
ваетсч в насточшее времч apxnBHbi- 
ми службами pa3^H4Hbix стран мира. 
Так, например, на VI Международ- 
нои конференции «Аокументаиич в 
информационном обшестве: злект- 
ронное делопроизводство и злектрон- 
HbiPi архив» (24-25 ночбра 1999 г.) 


отмечалосв, что сохранињ богатство 
современнои жизни в архивних до- 
кументах не удастс^ без решенич 
проблеми сохранности материалов 
глобалвних сетеи 1 . В рекомендаии- 
чх Всероссиискои научно-практичес- 
кои конференции «Информаиионнв 1 е 
технологии в архивном деле» (Мос- 
ква, 14-15 декабрч 2000 г.) обра- 
шалоњ внимание на изучение про- 
блеми «архивировани^ саитов*. 

Критерии оиенки качества Ин- 
тернет-ресурсов обсуждакзтс^ и ис- 
ториками, KOTopbie во второи по- 
ловине 1990-х годов перешли к со- 
зданикЈ co6cTBeHHbix информаиион- 


Hbix продуктов. Особенно активно 
дискуссии ведутс^ сообшеством 
клиометристов в рамках конферен- 
ции и «круглнх столов», организо- 
ванних ассоииаииеи «Историч и 
KOMnbioTep « 2 . Вопрос о хранении 
Интернет-ресурсов поставил IO. 
Бурхард в докладе на XV Между- 
народнои конференции ассоииаиии 
«Историч и KOMnbioTep» в 2001 по 
теме «Архивирование информа- 
ции, сушествукзшеи в Интернете*. 
В его докладе упоминалосв, что в 
США и Швеции сушествукзт первие 
архиви, собиракзшие информаиикз 
из глобалцнои сети. 


1 !Ошин И.Ф. Центрн храненип злектронннх данннх и документов: степенв готовности архивов и архивистов //Документа- 
цил в информационном обшестве: злектронное делопроизводство и злектроннни архив. Докладн и сообшенип на VI Междуна- 
роднои конференции. М., 2000. С. 100. 

2 См. например: «Круглни стол» по проблеме «Историк, источник, Интернет«. М., 2000; Владимиров В.Н. Интернет длл 
историка: и все-таки новал парадигма! //Круг идеи: историческап информатика в информационном обшестве. М.: Мосгорар- 
хив, 2001. С. 279 - 290. 
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Зто не удивителцно - Интернет 
в наше врем^ неоњемлема^ часњ 
реалБности информаиионного обше- 
ства, инструмент и следствие глоба- 
лизаиии. В Австралии сушествует 
onbiT копированич архивнои службои 
всех саитов, имекзших в составе 
URL -адреса домен «aus». В нашеи 
стране росту ресурсов русско^зич- 
ного сегмента глобалБнои сети спо- 
собствует реализаии^ федералвнмх 
иелевих программ: «Злектронна^ 
Россич на 2002 - 2010 гг.», «Разви- 
тие злектроннои торговли в России 
на2002-2006 roAbi», «Развитиееди- 
нои информаиионно-образователв- 
нои средн Россиискои Федераиии в 
2002-2006 roAbi», «Создание и раз- 
витие информаиионно-телекоммуни- 
каиионнои системн спеииалвного 
назначенич в интересах органов го- 
сударственнои власти на 2001 -2007 
roAbi». Делакзтсч первне шаги в деле 
сохранениа, по краинеи мере, ин- 
формаиии,почерпнутои из глобалв- 
нои сети. Так, LleHTpaAbHbiM архивом 
документов на злектронннх носите- 
лчх г. MocKBbi, созданннм в апреле 
2002 года 3 , предпринималисв nonbiT- 
ки к внчвленикз и сохраненикз ин- 
формаиии злектронннх СМИ о со- 
бнтичх, свчзанннх с трагедиеи 
«Норд-Оста». Архивистн UAA3HM 
Ha 3 biBaioT Рунет уникалвнв1м источ- 
ником сведении о России и мире, 
информаиионное богатство которо- 
го необходимо сохранињ 4 . 

В даннои CTaTbe нам хотелосв 6 bi 
рассмотрењ pecypcbi, которие мог- 
ли 6bi представлчњ ueHHOCTb длч изу- 
ченич последнего зтапа новеишего 
периода отечественнои истории пос- 
ле распада СССР (с 1992 г.). Сам 
вопрос об отнесении истории пост- 
советскои России ксфере историчес- 
кои науки, а не политологии, соиио- 
логии и других наук об обшестве 
чвлчетсч дискуссионним - во мно- 
гом благодарч недоступности источ- 
никовои 6 a 3 bi. Интернет-ресурсн же 


как раз представлчкзт собои разно- 
видноств доступних дла обшества 
источников. В свчзи с перспективои 
отбора саитов на хранение как ис- 
точников современнои истории воз- 
никает проблема зкспертизи иенно- 
сти Интернет-ресурсов 5 . У зтои про- 
блемн можно BbiAeAHTb, на наш 
взглчд, два наиболее важних аспек- 
та-классификаиич Интернет-ресур- 
сов и виработка критериев опреде- 
ленич их иенности. Изучение зтих 
аспектов - задача достаточно слож- 
нач, посколвку она находитс^ на ctn- 
ке информатики, документоведе- 
нич,архивоведенич,источниковеде- 
нич и историческои науки. 

При рассмотрении Интернет-ре- 
сурсов, co 3 AaHHbix в современнои 
России, неизбежно возникает про- 
блема с их разнообразием. Пелесо- 
образно предположињ, что длч ана- 
лиза саитов следует прежде всего их 
классифииировањ, 4 To 6 bi сравни- 
BaTb сходние ресурси, отмечач осо- 
бенности тои или инои категории. В 
информатике принч™ pa 3 Hbie клас- 
сификаиии Web-pecypcoB. Одна из 
них предполагает разделение на лич- 
нне странииш (проба пера одного 
автора), некоммерческие саитм (доб- 
poBOAbHbix обБединении, обшествен- 
Hbix организаиии, библиотек и музе- 
ев, университетов), коммерческие 
canTbi фирм, контент -caPlTbi (ново- 
CTHbie cadTbi, поисковие системи, 
образователвние pecypcbi), которне 
занимакзт промежуточное положе- 
ние между коммерческими и неком- 
мерческими, которие приносчт до- 
ход за счет баннернои рекламн. 
Однако легко заметињ, что инфор- 
маиионнук) ueHHOCTb могут HMeTb 
(или не имењ) как коммерческие, 
так и некоммерческие саити. Так, 
например, 6олђшинство ресурсов 
Hay 4 Hbix учреждении и архивов от- 
носитсч к некоммерческим 6 . 

Классификаиич всего многообра- 
зич ресурсов Интернета может 6biTb 



осушествлена по различним принии- 
пам. Например, авторскому: 

□ caPlTbi злектронннх СМИ; 

□ саи™ государственннхучреждении; 

□ caPlTbi учреждениРЈ кулцтури, на- 
уки и образованич; 

□ caPiTbi политических партиР! и 
организаииР 1 ; 

□ caPiTbi других негосударственншх 
обБединениР!; 

□ nepcoHaAbHbiecaPiTbi политических, 
кулвтурннх де^телеи и другие. 
Аругач классификаиич может 

б biTb осушествлена по видовому 
приниипу (разновидности ресурсов): 

□ злектронниебиблиотеки; 

□ службв! 6 a 3 AaHHbix; 

□ nepcoHa^bHbie странички; 

□ коммуникативние pecypcbi (чати, 
форуми) и другие. 

В данном случае можно приме- 
HHTb также традииионное деление на 
ресурсн, которие содержат источни- 
ки и историографик) (публикаиии 
научних трудов, списки литературв!, 
информаиич о научних проектах, 
справочники). Первач группа Интер- 
нет-ресурсов преобладает. Видовои 
состав публикуемв1х в Интернете 
источников доволвно широк, среди 
них можно виделитш 

□ законодателвство, нормативнв1е 
материали; 

□ статистику (зкономическач, де- 
мографическач, материали соии- 
ологическихопросов, материалв! 
избирателвних кампании); 

□ MaTepna^bi периодическои печа- 
ти и других СМИ; 

□ публииистику; 

□ мемуари. 

Публикаиии источников осуше- 
ствлчкзтсч на саитах СМИ, инфор- 
магентств, злектроннв1х библиотек, 
государственних учреждении, обше- 
CTBeHHbix организаиии (среди кото- 
pbix преобладакзт саити политичес- 
ких партии и движении), персоналв- 
Hbix саитах обшественно-политичес- 
ких дечтелеи, в тематических науч- 


3 Задачи ЦАДЗНМ определенн в соответствии с задачами Федералвнои программн «Злектроннал Россил» (2002 - 2010 
гг.) и «Концепции движенин г. MocKBbi к злектронному обшеству« (2001 г.). Тихонов В.И. КОшин И.Ф. Будут ли в «злектроннои» 
России алектроннц|е архивн? //Отечественнне apxnBbi. 2002. Ns 5. С. 12-19. 

4 Тихонов В.И., КОшин И.Ф. Будут ли в «злектроннои» России злектроннне архивн? //Отечественнне архивн. 2002. № 5. С. 5 - 19. 

5 Инициатором дискуссии вокруг зтои проблемн бнла Боброва Е.В.: Боброва Е.В. Интернет-документ как обЂект архивно- 
го храненил //Информационнни бкзллетенц ассоциации «Историн и компц 1 отер». 2000. Ng 26/27. С. 108 - 114; Она же. Интернет- 
документ как обЂект архивного храненил //Вестник архивиста. 2000. Ns 5 - 6. С. 80 - 85. 

6 Залаев Г.З. Боброва Е.В. Архивн и Интернет //Отечественнне архивн. 2000. № 2. С. 42-51. 
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Hbix проектах. Учебние публикаиии 
по истории рассматриваемого пери- 
ода oneHb немногочисленнш, науч- 
Hbie публикаиии осушествлжотсч на 
саитах соииологических 7 и полито- 
логических научнух организаиии. 
Историографические материали 
I (статви, монографии по проблемам 
зкономического, политического раз- 
I витич данного периода, бази AaHHbix 
справочного характера) можно об- 
наружитв на саитах злектронннх из- 
дател^ств, злектроннв 1 х библиотек, 
научних учреждении, организаиии. 

Рассмотрим отделвно каждукз из 
Ha3BaHHbix групп источников Интер- 
нета. Наиболвшее значение среди 
источников нового поколенич, пред- 
ставленнв 1 х в сети, имекзт современ- 
Hbie СМИ, которие уже стали пред- 
метом изученич источниковедческои 
науки 8 . В каталоге Yandex, например, 
приведени следукзшие разновиднос- 
ти СМИ: периодика (журнали, газе- 
Tbi); pecypcbi телевиденич и радио, 
ceTeBbie СМИ, ресурси информаии- 
онних агентств, универсалвние ре- 
cypcbi. Каждач группа, в cboio оче- 
peAb, классифииирована по географи- 
ческому признаку (СНГ, Россич). 

Все зти разновидности СМИ мож- 
но условно разделиљ на две rpynnbi: 
DceTeBbie версии традииионних 
периодических издании и злект- 
poHHbix СМИ (например, телепе- 
редач); 

2) СМИ, сушествукзшие исклкзчи- 
телвно в Сети. 

В количественном отношении 
преоблада!от ресурси первои груп- 


пн - 81 % приходитсч на периодику, 
теле- и радиоресурсн, 19% - на саи- 
Tbi информагентств и ceTeBbix СМИ. 
Периодика Интернета традииионно 
разделчетсч на газети и журнали, 
ueHTpa^bHbie и регионалцние изда- 
нич. Наиболее полно в Сети пред- 
ставленв 1 обшероссииские газети. 
Так, из Интернет-версии 543 россии- 
ских газет, зарегистрированних в 
каталоге Yandex, 101 газета-обше- 
россиискач. Однако Интернет-вер- 
сии отличакзтсч различнои CTeneHbio 
подробности воспроизведенич пе- 
чатного оригинала, полнотои и режи- 
мом доступа к архиву. Сушествукзт 
полнотекстовв 1 е публикаиии номе- 
ров, noAHOCTbio воспроизводчшие 
текушии номер, например: «России- 
скач газета* 9 , »Московские ново- 
сти» 10 , «Времч MH» n , »Независи- 
мач газета* 12 , «Московскии комсо- 
молеи» 13 , »Аргументи и факти» 14 , 
«Времч новостеи» 15 , «Сегоднч» 16 , 
«Труд» 17 и другие. Рчд издании дакзт 
обзор публикаиии и помешакзт от- 
Ae^bHbie материали 18 . Доступ к ар- 
хивам газет может 6biTb свободннм 
или толвко по спеииал^нои подписке 
- платнои или бесплатнои («Труд», 
«Ведомости» 19 ). Полнота архивов 
разнач - от номеров за последние 
10 днеи («Времч МН») до 8 лет 
(«Учителвскач газета» 20 ). Как прави- 
ло, архив саита обшероссиискои га- 
3eTbi содержит номера за последние 
4-5 лет. Информативнос™ Интер- 
нет-версии газетм обично превосхо- 
дит традииионну 10 . Интернет-вер- 
сич, помимо архива (випусков изда- 


нич), снабжена разного рода спра- 
вочниками Uocbe), лентами ново- 
стеи, на неи имекзтсч форумв! - об- 
шии, на котором читателчм можно 
висказа™ мнение по проблемам, 
noAH^TbiM изданием, или тематичес- 
кие. В иелом же массив npeccbi пред- 
ставлчет собои достаточно удобнии 
инструмент длч сравнителвного ана- 
лиза публикаиии материалов по раз- 
личним темам. Посколвку все саи- 
Tbi снабжени инструментами длч по- 
иска информаиии (бистрого и расши- 
ренного), вичвление публикаиии по 
определеннои теме или о собитии не 
представлчет труда 21 . Массиви пе- 
риодических издании также стали 
обвектом контент-анализа (напри- 
мер, изученич журналистских «кли- 
ше», xapaKTepHbix длч pa3Hbix авто- 
ров и направлении, nacTOTbi иитиро- 
ванич, uacTOTbi встречакзшихсч сло- 
воформ, словосочетании). Возмож- 
ности длч анализа ограниченв! толц- 
ко хронологическими рамками ма- 
териалов, размешенннх в архиве 
изданич. Как било сказано вшше, зти 
материалш редко публикукзтсч за 
период ранее 1999 - 2000 гг. Полу- 
4HTb злектронние версии периоди- 
ческих издании за более раннии пе- 
риод (1990-х гг.) можно, обратив- 
ш ncb с запросом в фонди злектрон- 
Hbix библиотек, о которих будет ска- 
зано ниже. Кроме того, можно даже 
избежа™ самосточтел^ного поиска 
публикаиии по теме, поскол^ку по- 
чти на каждом саите газети суше- 
ствует подписка на тематические 
paccbiAKH по проблемам внутреннеи 


7 Каталог научннх социологических ресурсов (cityline.ru). 

8 Давлетшина Н.В. Массивн материалов СМИ как историческии источник по россиискои истории новеишего времени // 
Круг идеи: историческал информатика в информационном обшестве. М., 2001. 

9 Россиискал газета. Еежедневное издание Правителмтгва РФ (официалцнми публикатор государственнмх документов). 
Архив с 1999 года (http://vwvw.rg.ru). 

10 Московские новости. Архив с 2001 г. Лента новостеи (http://www.mn.ru). 

11 Времл МН. Архив за последние 10 днеи (http://www.vremyamn.ru). 

12 Независимал газета. Архив с сентлбрл 1999 г. (http://www.ng.ru). 

13 Московскии комсомолец. Ежедневнал газета. Полнотекстовои лвллетсл публикацил текушвго номера, приложенил дакзт- 
сл в анонсах (http://www.mk.ru). 

14 Аргументм и фактн. Издателмжии дом. Внпуски издании «АиФ. Москва», «АиФ. Здоровце* и другие (http://www.aif.ru). 

15 Времл новостеи. Помимо полнотекстовои публикации материалов текушего внпуска на саите имекзтсл форумБ! по темам 
внпуска (http://www.vremya.ru). 

16 Сегоднл. Газета. Архив за 2000 г. (http://www.segodnya.ru). 

17 Труд (http://www.trud.ru). 

18 Например, «Комсомолмжал правда» (http://www.kp.ru). 

19 Ведомости. Архив номеров с 1999 г. (толвко зарегистрированннм подписчикам) (http://www.vedomosti.ru). 

20 Учителвскал газета (http://www.ug.ru). 

21 Например, длл формированил Bbi6opKH из 2093 документов, в которнх упоминалосв имл В.В. Путина, из 955 баз Интег- 
рум-Техно понадобилосв 5 секунд. (Давлетшина Н.В. Указ. соч. С. 303.). 
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политики, зкономики, международ- 
Hbix отношении. Подобние услуги 
предоставлчкзттакже pecypcbi, кото- 
pbie можно отнести к новои катего- 
рии СМИ - службн paccbiAOK ново- 
стеи и обзоров, расснла!ошие пресс- 
релизи потематике, вшбраннои под- 
писчиком 22 . Сушествует служба рас- 
снлок по гуманитарннм наукам - 
ceTb «Соииал^но-гуманитарнне на- 
уки» RSSN.NET, созданна^ в резулв- 
тате сотрудничества ассоииаиии 
«Историч и KOMnbioTep», лаборато- 
рии историческои информатики МГУ 
и Международного сообшества кли- 
ометрики 23 . 

Если россииские ra3eTbi достаточ- 
но полно представленн в Интерне- 
те, о журналах зтого сказатв нелцз^. 
CeTeBbie версии журналов непропор- 
иионалвно отража!от сушествукзшии 
спектр зтои категории СМИ - среди 
них преобладакзт изданич по инфор- 
маиионннм технологггам, зкономи- 
ке 24 , рекламе, автомобил^м. Тем не 
менее несомненнии научнвш инте- 
рес представлч!от обзорние и ана- 
литические материалш, опублико- 
BaHHbie на странииах политичес- 
ких 25 , политологических 26 , соииоло- 
гических 27 , правозашитних 28 , лите- 


paTypHbix 29 , научних 30 издании. Их 
материалш могут 6biTb OTHeceHbi к 
такому виду исторических источни- 
ков, как публииистика. Кроме того, 
на странииах зтих издании публику- 
кзтсл резулвтатш соииологических 
опросов, статистические AaHHbie, 
заклкзченич зкспертов. Так, россии- 
скии правозашитнни и историческии 
журнал «Карта» обшества «Мемори- 
ал» публикует MeMyapbi и HHTepBbio 
диссидентов и политзаклкзченнв 1 х, 
материали о де^телцности правоза- 
шитних и миротворческих организа- 
иии, например резулвтату инспекиии 
ПАСЕ в TiopbMax Москви. В журна- 
ле «Зкономика России. XXI век» пуб- 
ликуетсч статистика, например пред- 
варителвнме резулвтатв! переписи 
населенил. 

К другим разновидносгам сетевих 
СМИ можно отнести саити телевизи- 
OHHbix и радиокомпании - централц- 
Hbix 31 , pernoHaAbHbix 32 , мунииипалв- 
Hbix. Их можно в свокз очередв раз- 
делиљ на caPiTbi телеканалов 33 , теле- 
и радиокомпании, теле- и радиопере- 
дач/программ 34 , ассоииаиии 35 теле- и 
радиовешателеи, ceTeBbix СМИ о те- 
левидении 36 , телевизионнух агентств 
и продкзсерских иентров. Телеради- 


окомпании достаточно репрезента- 
тивно представленв! в Интернете, так 
же как и газетш. Саитн телекомпа- 
нии, как правило, содержатсведенич 
о компании и ведуших, программах 
(«визитнне карточки программ*), 
программн телерадиопередач, Bbinyc- 
ки новостеи, форумв! длч обсужденич 
передач и программ. Интерактивное 
вешание через CeTb предоставлчет- 
с^ редко, и технические возможнос- 
ти Сетеи, как правило, не позвол^кзт 
болвшинству полвзователеи каче- 
ственно приниматв зти передачи в 
режиме реалвного времени. Позтому 
наиболее иеннач uacTb ресурсов зтои 
категории - BbinycKH новостеи. С од- 
нои CTopoHbi, Интернет-версии ново- 
cthnx внпусков и передач позвол^- 
кзт «увековечитв» мимолетноств 
злектронних СМИ, обратитвсч по- 
вторно к материалу, уже прозвучав- 
шему в зфире. К тому же материал, 
представленнши в писвменнои вер- 
сии, более вмвереннии. Ксожаленик), 
на саитах телекомпании, в отличие 
от саитов периодических издании, 
BbinycKH новостеи, как правило, да- 
кзтсч толвко за текушее число, без 
архивов, что снижает их информаии- 
оннукз иенноств. Если архивш ново- 


22 Например, служба почтовнх расснлок SUBSKRIBE.RU (http://subscribe.ru). 

23 Информационнни бколлетенв ассоциации «Историл и компБкотер*. М., 1999. С. 270. Информацил о расснлках (http:// 
www.hist.msu.ru/RSSH); подписка (lists@rssh.net). 

24 Зкономика России. XXI век. Аналитические и обзорнне материалн (http://www.ruseconomy.ru). 

25 Зхо планетм. Обшественно-политическии журнал ИТАР-ТАСС (http://www.explan.ru); Факт. Информационно-аналити- 
ческии журнал (http://www.fact.ru); Политинформацил. Нижегородскии политическии журнал (http://www.politica.nnov.ru); Peter- 
Club. Русскии либералвнни журнал (http://www.peter-club.spb.ru). 

26 Полис. Научнни и кулнгурно-просветителвскии журнал (http://www.politstudies.ru). 

27 Журнал социологии и социалвнои антропологии (http://www.cos.pu.ru). 

28 Россиискии бкзллетенв по правам человека. Журнал Института прав человека (http://www.hrights.ru/text/b1/bul1.htm); 
Права женшин в России (http://www.womnet.ru/prava); Карта. Россиискии правозашитнни и историческии журнал (http:// 
www.hro.org/actions/index.htm.). 

29 Луч. Литературнни журнал (http://www.mark-itt.ru/sunlight). 

30 Социологическии журнал. Журнал института социологии РАН. (http://www.nir.ru/socio/scipubl/socjour.htm); Право и 
политика. Международнни научнни журнал (http://www.law-and-politics.com); Исследовано в России. Злектроннни много- 
предметнв 1 и научнни журнал (http://zhurnal.gpi.ru); Новое поколение. Теоретическии журнал Bbicmeri школн зкономики по 
социалцннм наукам (http://www.nir.ru/socio/scipubl/socjour.htm); Вопросн зкономики (http://www.vopreco.ru); Журнал СПБУ 
(http://journal.spbu.ru). 

31 НТВ. Телекомпанил (http://www.ntv.ru/); НТВ+. Система спутникового телевиденил (http://www.ntvplus/ru.); ТВ Центр. 
Телекомпанил (http://www.tvc.ru); REN-TV. Телекомпанил (http://www.ren-tv.com); Вид. Телекомпанил (http://www.vid.ru); Ав- 
торское телевидение. Частнал компанил (http://www.atv.ru); Радио России (http://www.radiorus.ru). 

32 СТС-6. Телекомпанил (http://www.tvspb.ru); СГТРК - Ставрополвскал телерадиокомпанил (http://www.stavtvradio.ru); Всл 
Уфа. Муниципалвнал телекомпанил (www.allufa.ru); Четвертни канал. Екатеринбургскал телекомпанил (http://www.channel4.ru); 
«ТВ2». Томскал независимал телекомпанил (http://tv2.tomsk.ru); Сахалин. Государственнал телекомпанил. (http://www.gtrk.ru); 
Волга. Нижегородскал телекомпанич (http://www.volga-tv.ru); АС Баикал ТВ. Телерадиокомпанил (http://www.asbaikaltv.ru/); 
Телевизионное агентство Урала (http://tau.ur.ru/); Вариант Т. Казанскал телекомпанил (http://www.variant-tv.ru/); Ладвл. Теле- 
компанил. TiOMeHb (http://www.ladya-tv.ru); Петербург. Телерадиокомпанил (http://www.spbtv.ru). 

33 nepBbin канал (http://www.1tv.ru); Кулнгура (http://www.tvkultura.ru); Муз-ТВ. Музнкалвнни телеканал (http://www.muz- 
tv.ru); СТС - телеканал (http://www.ctc-tv.ru); Столица. Московскии телеканал (http://www.tvstolica.ru). 

34 Забитни полк. Телепрограмма (http://www.polk.ru); Основнои инстинкт (http://www.1tv.ru/oi). 

35 Националвнал ассоциацил телевешателеи (http://www.nat.ru). 

36 Телеспутник. Журнал о спутниковом телевидении (http://www.telesputnik.ru); Телеобвектив. Приложение к «Новои газете» 
(http://www.nettv.ru). 
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стеи имекзтс^, то редко за срок бо- 
лее года. По зтои причине исполбзо- 
BaTb HOBOCTHbie внпуски телекомпа- 
нии дла сравнителвного анализа ма- 
териалов периодическои печати по 
теме можно TOAbKO за неболцшои пе- 
риод времени. Информативносљ!о 
I отличаетс^ саит известнои радио- 
станиии «Немеика^ волна», на кото- 
I ром опубликовани новости и репор- 
тажи (тексњ 1 , аудио- и видеофаили), 
архиви радиожурналов, сетка веша- 
ни^, предоставл^етс^ вешание стан- 
иии (пр^мои зфир) на немеиком ^3bi- 
ке 37 . Ал^ доступа к архивам телено- 
востеи лучше обратиљс^ непосред- 
ственно к саитам HOBOCTHbix про- 
грамм. Например, саит программи 
«Вести» (РТР) содержитархив вшпус- 
ков с феврал^ 2002 г. AaHHbin саит 
достаточно информативен. Помимо 
текушего випуска новостеи и архи- 
вов, видеоверсии репортажеи, фото- 
материалов, интерввкз, он содержит 
базн AaHHbix по персоналиам и обше- 
ственно-политическим организаш-шм, 
хронике собитии, публикаиии судеб- 
Hbix материалов, программних доку- 
ментов партии, тематических Aocbe 
о собнтиах, списков погибших в ре- 
зулвтате терактов и других источни- 
ков 38 . TeKCTbi и стенограмми вншед- 
ших в зфир телепередач, программ 
публикукзтс^ насаитах программ или 
nepcoHaAbHbix саитах ведуших. На- 
пример, на саите телеведушеи С.И. 
Сорокинои опубликованв! избранние 
TeKCTbi и видеофрагмен™ BbinycKOB 
передач «Герои дн^», «Глас народа», 
HHTepBbio, Aocbe на гостеи про- 


грамм 39 . Познавателцну10 ueHHOCTb 
имеет саит телепередачи «3a6biTbin 
полк», посв^шеннии пропавшим без 
вести в воинах XX в. россииским во- 
еннослужашим. На саите имеетс^ 
каталог ссулок и данние о потерчх, 
заложниках по 1-и и 2-и чеченскои 
воине, афганскои воине, даннуе по- 
исковух отр^дов о захоронени^х пе- 
риода Великои Отечественнои вои- 
ну, планируетс^ опубликоваљ анало- 
гичнуе сведени^ о AOKaAbHbix конф- 
ликтах периода «холоднои воину» 
(«необБ^вленнуе воин bi СССР»), пре- 
дусмотрена возможносљ направиљ 
запрос о поиске военнослужашего, 
дану сведени^ об успешнух резулв- 
татах поиска пропавших без вести. 

Вторукз болвшукз категорикз пери- 
одики представлжот собои cereBbie 
СМИ, KOTopbie сушествукзт исклкзчи- 
телвно в Интернете. Наиболее зна- 
чителвнукт часљ сетевух СМИ со- 
ставлжот саиту информаиионнв 1 х 
агентств-«РИА-новости» 40 , «Интер- 
факс» 41 , «ИТАР-ТАСС» 42 , 

«REGIONS.RU» 43 и других. К сете- 
BbiM СМИ относ^т также сетевне га- 
зету 44 и журнаду 45 , службу баз дан- 
Hbix, службу no4TOBbix рассулок, о 
которух говорилос^ вшше. Наконеи, 
сушествукзт универсалвнуе ресурсу, 
такие как СТРАНА.РУ - проект, со- 
вмешакзшии в себе функиии ежеднев- 
нои газету, аналитического журнала 
и информаиионного агентства 46 . 

Основнои информаиионнуи про- 
дукт на саитах информаиионнух 
агентств - посто^нно мен^кзшиеса 
AeHTbi новостеи. Особенносљ зтои 


категории СМИ, которуе поставл^- 
iot, так сказатв, первичное инфор- 
маиионное cbipbe дл^ всех инух злек- 
троннух и традииионнв 1 х издании, - 
превалирование 6bicTpoTbi и опера- 
тивности предоставлени^ информа- 
иии над ее точносљкз и достоверно- 
CTbio. Некоторуе СМИ так и назу- 
вакзт себ^ - «агентства слухов и но- 
востеи». Позтому исполвзование 
материалов информаиионннх 
агентств в качестве исторических 
источников возможно толвко после 
TinaTeAbHoro сравнителцного анали- 
за информаиии. К сожаленикз, зто 
сложно бивает осушествитв, так как 
новостна^ лента предоставл^етс^ за 
текушии AeHb, а доступ к архивам, 
как правило, осушествл^етс^ дл^ 
подписчиков. «Глубина архива» в 
среднем составл^ет 1 год. Напри- 
мер, архив служби новостеи «ИТАР- 
ТАСС», наполнение банка данншх 
которого ведетс^ с апрел^ 1987 г. 
(обшии обБем - 26 баз, 5 000 000 
документов), предоставл^ет полвзо- 
вател^м платнии доступ за период с 
ноабра 2000 г. по декабрв 2002 г. 47 
по широкому спектру тем: внутрен- 
н^^ и внешн^а политика, президент 
и opraHbi власти, международна^ 
жизнв, кулвтура, религи^, обзори 
npeccbi и др. Аостоверност^ инфор- 
маиии зависит от спеииализаиии 
агентства - сушествукзт наиболее 
авторитетние наиионалвние служби 
новостеи, peruoHa^bHbie 48 , отрасле- 
Bbie служби 49 . Значителцна^ nacTb 
информаиионнц|х агентств спеииали- 
зируетс^ на новосљх зкономики 50 - 


37 Немецкап волна. Телерадиокомпанил (http://www.dw-world.de). 

38 Саит программн «Вести» (http://www.vesty.ru). 

39 ПерсоналБнап страничка С.И. Сорокинои (http://tvoygolos.narod.ru). 

40 Новостнап лента (http://www.rian.ru). 

41 Интерфакс. Информационное агентство (http://www.interfax.ru). 

42 ИТАР-ТАСС (http://www.tass.ru). 

43 Regions.ru. Агентство регионалвннх новостеи (http://www.regions.ru). 

44 Вслух. Ткзменскач областнаа Интернет-газета (http://www.vsluh.ru); Volga.ru. Интернет-издание Толцптти (http:// 
www.volga.ru); Новости Толбчтти (http://www.tlt.ru); Самара сегоднч (http://news.samaratoday.ru). 

45 Русскии журнал. Ежедневное сетевое издание (http://www.russ.ru); Курцер образованил. Злектроннни журнал (http:// 
courier.com.ru). 

46 Страна -Ru. Националвнач информационнач служба (http://www.strana.ru). 

47 Саит ИТАР-ТАСС (http://info.itar-tass.com). 

48 Росбалт. Информационное агентство Северо-Западного региона и Балтии (http://www.rosbalt.ru); ВолгаИнформ (http:/ 
/www.volgainform.ru); СеверИнформ (http://www.severinform.ru); Чувашип. Новости предпричтии, политики, зкономики 
(www.npmics.ru); Деита - регионалвное информационное агентство (http://www.deita.ru); Регион-Информ-Пермв ( http :// 
perm.urfo.org); Комиинформ (http://www.komiinform.ru); 300 online. Новости Санкт-Петербурга (http://www.300online.ru); КЗГА,- 
ру. Новости Краснодарского крач (http://www.yuga.ru); Урал-пресс-информ (http://www.upi.ru). 

49 Нефтегазовач вертикалц. Злектроннв 1 и журнал и лента новостеи ТЗК (http://www.ngv.ru); «RusEnergy» - аналитические 
материалн о ТЗК (http://www.rusenergy.com). 

50 Росбизнесконсалтинг. Информационное агентство (http://www.rbc.ru); Финмаркет. Информационное агентство. (http:// 
www.quotes.ru); Праим-ТАСС (http://www.prime-tass.ru). 
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информаиич о котировках, фондо- 
Bbix индексах, курсах валкзт, инфор- 
маиич ФК1ЈБ позмитентам. КазалосБ 
6bi, зта оперативнач информаиич не 
имеет историческои иенности. С дру- 
гои CTopoHbi, в насто^шее времч в 
области зкономическои истории раз- 
pa6oTaHbi методу анализа статисти- 
ческих источников и программное 
обеспечение длч такого анализа. 
Позтому B34Tbie за определеннии 
периодданниезкономических ново- 
cthnx лент могут 6biTb испол^зованн 
как злектронна^ версич массових 
источников о развитии современнои 
зкономики. Помимо HOBOCTHbix лент 
cariTbi информаиионних агентств со- 
держат аналитические материали - 
обзори npeccbi и тематические даи- 
джести, форумн, дискуссии, транс- 
лчиии on-lin'oBbix конферениии, пуб- 
ликаиии наиболее важних докумен- 
тов. Сказанное Bbime о достоверно- 
сти материалов сетевих СМИ не 
вполне относитсч к сетевим газетам 
и журналам, среди которих ecTb не 
TOAbKO такие авторитетние научнне 
изданич, как «Опубликовано в Рос- 
сии», но и качественние информа- 
unoHHbie изданич, например 
«Газета.ги» 51 . 

Расширеннии доступ к материа- 
лам злектронних СМИ и злектронним 
верси^м традииионних СМИ, базам 
данних предоставлжот злектроннв 1 е 
библиотеки 52 . Злектронние библиоте- 
ки считакзтсч одним из самих перс- 
neKTHBHbix направлении развитич 
информаиионнв 1 х технологии. Непре- 
pbiBHoe совершенствование развитич 
noucKOBbix систем приводит к каче- 
ственно иному уровнкз поиска реле- 
вантнои информаиии и предоставлч- 


ет возможноств «проникнутв» в со- 
держание документа, представленно- 
го в злектроннои форме. Зто значит, 
что поиск возможно осушествлчтв 
непосредственно по тексту докумен- 
та, а не по вторичнои документнои 
информаиии - каталогам и другим 
видам справочников 53 . Развитикз го- 
сударственнв 1 х ресурсов - каталогов 
крупнеиших HaunoHaAbHbix библиотек 
и служб злектроннои доставки доку- 
ментов - способствует Федералцна^ 
иелевач программа «Злектроннач 
Россич* на 2002 -2010 гг. 54 . Вместе с 
тем в сфере услуг по предоставле- 
никз удаленного доступа к источни- 
кам 1990-х гг. лидирукзт коммерчес- 
кие npoeKTbi - Наиионадцнач злект- 
роннач библиотека (НЗБ); «Интег- 
рум-Техно», «Вектор-инфо», Фонд 
зффективнои политики (ФЗП) и дру- 
гие. Обшее количество ресурсов 
СМИ, предоставл^емнх клиентам 
сетевнх библиотек в злектронном 
виде, не превшшает количества, дос- 
тупного через бесплатнме каталоги 
поисковихмашин 55 . Однако ресурси 
злектроннух библиотек имекзт архи- 
Bbi за болцшии промежуток времени, 
предлагакзт публикаиии обзоров прес- 
су и даиджестов по различнимтемам, 
публикаиии статистики, законода- 
телвства и других документов, обшир- 
нуи nepeueHb информаиионншх услуг. 

Самое доступное длч ученух со- 
брание злектронни 1 х версии источни- 
ков за период в среднем со второи 
половину 1 990-х гг. -Университетс- 
кач информаиионнач система России 
(УИС) 56 . Система создана как база 
длч реализаиии учебннх программ и 
исследователвских проектов в обла- 
сти зкономики, соииологии, полито- 




логии, международнух отношении и 
других гуманитарнух наук и с 2000 
г. открута длч коллективного досту- 
па университетов, вузов, научних 
институтов РФ и спеииалистов. УИС 
от коммерческих злектроннух биб- 
лиотек отличает гарантированнач 
верифииированносњданнух. Систе- 
ма вклкзчает ресурсу, формируемие 
на основе первоисточников по согла- 
шеникз с авторами, которие регулар- 
но обновлчкзтсч. В насточшее времч 
информаиионнух массив УИС содер- 
жит 60 коллекиии, формируемих по 
следукзшим направленичм: норматив- 
Hbie документи федералцного уров- 
нч; стенограмми пленарних заседа- 
нии Государственнои думи (с 1994 г., 
100 000 документов); средства мас- 
совои информаиии - злектронние 
версии «Независимои газети*, «Се- 
годн^», «Правдв 1 », «Слова», «Извес- 
тии», «АИФ» (с 1997 г., 150 000 до- 
кументов); изданич Московского уни- 
верситета и другие научние журна- 
ли (с 1998 г., 600 документов); ана- 
литические доклади органов испол- 
нителвнои власти РФ, Нентралвного 
банка, Счетнои палати (с 1996 г., 15 
000 документов); отчети мини- 
стерств и ведомств; статистика Гос- 
комстата России, Статкомитета СНГ 
(с 1998 г., 15 000 документов), ста- 
тистические AaHHbie о Bbi6opax Нен- 
тризбиркома РФ, а также данние, 
предоставленние Россииско-евро- 
пеиским иентром зкономическои 
политики, Россиискои программои 
зкономических исследовании, Biopo 
зкономического анализа; AaHHbie 
опросов обшественного мненич; биб- 
лиографические описанич материа- 
лов по зкономике, соииологии (база 


51 Ежедневное сетевое издание с разделами: политика, бизнес, финансн, обшество, кулвтура, спорт, авто и стшљ (Gazeta.ru). 

52 Одно из определении злектроннои библиотеки (ЗБ) звучит следукхдим образом: «Распределеннач информационнач 
система, позволпгашач надежно сохранптв и аффективно исполвзовањ разнообразнне коллекции злектронннх документов 
(текст, графика, аудио, видео), доступнне в удобном длп конечного полвзователп виде, через глобалцнне сети передачи 
данннх» (Хохлов KD.E. Злектроннне библиотеки России: нннешнии атап развитии /Злектроннне библиотеки. 2001. Т. 4. Внп. 6). 

53 Технологии поиска текста деиствителвно постоинно совершенствук)тсч. Так, в рамках проекта «Университетскач инфор- 
мационнап система» (УИС) бнла разработана технологич автоматизированнои лингвистическои обработки текстов (техноло- 
гип АЛОТ), проводитсч индексирование, рубрицирование, аннотирование документов (http://wvwv.elbib.ru/journal/2002/200202/ 
ADZLSJU/ADZLSJU.ru.html). Работу службн базн данннх INTEGRUM.COMTM проекта Интегрум-Техно обеспечивает лингвис- 
тическач информационно-поисковач система (ЛИПС) «Артефакт», основаннап на сложннх морфологических алгоритмах и 
чвлчкзшапсч авторскои разработкои информационного агентства «Интегрум» (www.integrum.com). 

54 Проект Федералцнои целевои программн «Олектроннап Россип на период 2002 - 2010 гг.» (http://www.economy.gov.ru/ 
erussia.html). 

55 Например, в каталоге Yandex зарегистрировано 842 Интернет-изданич, 954 журнала и 80 централвннх газет; в каталоге 
службн баз данннх Интегрум-Техно - 187 Интернет-издании, 286 журналов, 81 централвнап россиискач газета. 

56 http://www.cir.ru 
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RePEc и ее россииска^ nacTb COLIM- 
ОНЕТ) - 230 000 документов 57 . 

Более значителвнии обБем ресур- 
сов предоставл^кзт коммерческие 
проекти, например Интегрум-Техно, 
совмешакзшии функиии информаген- 
тства и злектроннои библиотеки. В 
l составе проекта находитс^ платна^ 
служба информаиионнв 1 х ресурсов 
I INTEGRUM.COMTM, предоставл^кз- 
ша^ доступ к 11 категори^м СМИ, 
вклкзча^ apxHBbi, и различним базам 
данних (адресно-справочние, персо- 
налии, библиотечнв 1 е каталоги), те- 
матическим подборкам (безопас- 
носљбизнеса, «информаии^ офиии- 
aAbHbix учреждении»), финансовие и 
биржевие новости; законодателв- 
ство, инструкиии и постановлени^ 
министерств и ведомств РФ; мони- 
торингсудебних проиессов, статис- 
тические сборники Госкомстата Рос- 
сии, фотоархив и другие материали. 
Обширен nepeneHb статистических 
таблии, предоставл^емих клиентам 
службн баз данних Интегрум-Техно: 
здравоохранение в России, данние 
о соииалвно-зкономическом положе- 
нии в стране и мире (краткосрочнне 
показатели, малое предпринима- 
телцство, HaunoHaAbHbie счета, меж- 
дународное сопоставление валового 
внутреннего продукта, методологи- 
ческие положени^ по статистике, 
ocHOBHbie фонди и другие нефинан- 
coBbie активи в России, продоволш 
ственнии pbiHOK России и даже про- 
изводство и оборот алкоголвнои про- 
дукиии в РФ; инвестииии в России); 
жилишно-коммуналвное хоз^иство в 
России; демографическа^ статисти- 
ка («Демографическии ежегодник», 
мужчинш и женшинв!, население Рос- 
сии за 100 лет (1897 - 1997 гг.), на- 
ука в России, охрана окружакзшеи 
среди и другие. Дл^ сравнени^ o6be- 


мов хран^шеис^ информаиии мож- 
но привести следукзшие данние о 
массиве служби БД 

INTEGRUM.COMTM: более 2700 баз 
данних; свише 75 000 000 докумен- 
тов; около 30 новух баз данннх еже- 
мес^чно; более 10 000 HOBbix доку- 
ментов ежедневно 58 . Однако доступ 
к ресурсам платнии, сушеству 10 т 
дифферениированние тарифние пла- 
Hbi. Превосходч УИС обБемом дан- 
Hbix, Интегрум-Техно уступает в пра- 
вових аспектах, так как источник 
опубликованних AaHHbix и основание 
публикаиии (разрешение автора, из- 
дател^) не всегда указивакзтс^ 59 . 

Помимо службв! баз данних ин- 
формаиионнии ресурс Integrum- 
TELETYPETM позволчет полвзовате- 
л^м просматриватв новостние ленти 
ведуших информаиионних агентств в 
режиме реалвного времени. 

Другим известним коммерчес- 
ким проектом Интегрум-Техно ^влч- 
етс^ pyccK0^3bi4Hbin архив, создан- 
Hbin как «наиионалцнал злектронна^ 
библиотека» (НЗБ) 60 по проекту 
HaunoHaAbHon служби новостеи 
(НСН). В отличие от служби баз дан- 
них Интегрум-Техно, значителцна^ 
nacTb архивов НСН (с 1994 г.) нахо- 
дитс^ в откритом доступе. Зто дает 
основание авторам проекта утвер- 
ждатв, что Наиионалцна^ злектрон- 
на^ библиотека представл^ет собои 
крупнеишии в мире злектроннии ар- 
ХИВ pyCCK0^3bl4HblX OTKpblTblX ИНфор- 
MaunoHHbix источников. В их числе 
статистические источники - резулв- 
тати обшефедералвних голосовании 
в регионах РФ в 1991 - 1996 гг.: ре- 
ферендум 17 марта 1991 г. (о сохра- 
нении СССР и введении поста пре- 
зидента России); вмборм президен- 
та России 12 икзн^ 1991 г., референ- 
дум 25 апрел^ 1993 г.; Bbi6opbi депу- 


татов Государственнои думу Феде- 
ралвного собранич РФ по обшефе- 
дералцному округу 12 декабр^ 1993 
г., 1 7 декабр^ 1995 г., референдум 
о прин^тии проекта Конституиии РФ 
12 декабр^ 1993 г.; Bbi6opbi прези- 
дента РФ 1996 г. (1 -и тур - 16 икзн^ 
1996 г., 2-и тур - 3 икзл^ 1996 г.); 
pyccK0^3bi4Hbie СМИ из регионов 
России, стран СНГ, Балтии и далвне- 
го зарубежца; архиви обзоров прес- 
cbi, в частности о кризисах власти в 
России в 1997 и 1998 гг. (март, ав- 
густ). Всего поискова^ система 
вклкзчает 9 500 000 документов. К 
сожаленикз, почти все публикаиии 
статистических AaHHbix приведени 
без ссилки на источник информаиии. 
Помимо публикаиии на сервере НЗБ 
размешенв! бази данних о персона- 
личх, парти^х и организаии^х. За- 
nncb бази данних по политическим 
партиам содержит название органи- 
зации,краткие сведени^ об образо- 
вании, учредител^х, руководстве, 
политическои ориентаиии. Значи- 
телвно более информативна база 
данних по персонали^м политичес- 
ких де^телеи - сведенич о де^теле 
содержат краткукз карточку с био- 
графическими данними и разверну- 
тое Aocbe на основе анализа мате- 
риалов печати о жизненном пути, 
политических взгл^дах, личних ка- 
чествах, характеристиках де^тел^, 
а такжетексти интерввкз. Приведе- 
Hbi даже анекдоти о политиках. Тек- 
стова^ информаии^ дополн^етс^ 
обширнв 1 м фотоархивом, вклкзчакз- 
шим фотографии политических дељ 
телеи России. 

Мошние информаиионнв 1 е ресур- 
cbi сформировани Фондом зффек- 
тивнои политики (ФЗП) 61 (президент 
фонда - Г.О. Павловскии). ФЗП со- 
здает и поддерживает различние 


57 Статистика приводитсн по статве: Агеев М.С., Добров Б.В., Журавлев С.В., Лукашевич Н.В., Сидоров А.В., КСдина Т.Н. 
Технологические аспектн организации доступа к разнородннм информационннм ресурсам в университетскои информацион- 
нои системе России//Злектроннне библиотеки. 2002. T. 5. Внп. 2. 

58 Даннне саита Интегрум-Техно (www.integrum.com). 

59 Увн, даже таким крупннм концернам, как Интрегрум-Техно не всегда удаетсн соблкздатв требованич законодателцства по 
авторскому и смежннм правам при формировании баз. Так, по сведеничм агентства Lenta.ru, в феврале 2001 г. в офисе 
компании прошли обнски. По данннм представителеи правоохранителцннх органов, около 50 баз данннх, открнтнх на серве- 
ре, нарушали авторские права трељих лиц. 

60 Националвнач алектроннач библиотека (http://nel.nns.ru). Архив возник как внутреннии проект Националвнои службн 
новостеи (НСН) в 1994 г. и по мере развитин пополннлса за счет сбора текуших публикации и покупки уже сушествукзших 
информационннх архивов (злектроннне apxnBbi агентства «Постфактум», архивн регионалвнои прессн и т.д.). 

61 Саит Фонда зффективнои политики (ФЗП) (www.fep.ru). 
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Интернет-ресурси: сетевие СМИ 62 , 
nepcoHaAbHbie caPiTbi политиков 63 , 
политических партии и движении 64 , 
OKcnepTHbie продукти 65 . Наиболцшии 
интерес, по нашему мненикз, как 
историческии источник представлч- 
iot тематические npoeKTbi и бази 
AaHHbix ФЗП - портал «Россиискач 
BAacTb»; «Религич в России» 66 , ин- 
формаиионно-дискуссионнв 1 и портал 
гражданского обшества России 67 , 
проектн «11 сентчбрч: Мир после 
катастрофш» 68 , «Bbi6opbi в России», 
«Bbi6opbi 1999-2000* 69 ; официалц- 
Hbin информаиионнми канал по ос- 
вешеникз операиии по подБему АПЛ 
«Курск» 70 , а также офиииалвнвт 
саит Фонда «Обшественное мне- 
ние». Зти информаиионние продук- 
Tbi содержат статистику, обзори 
СМИ, OKcnepTHbie оиенки, форумиг 
Так, проект »Россиискач власњ» 71 
содержитсправочник персоналии во 
власти Россиискои Федераиии с 
краткои офиииалвнои информаииеи 
о представителчх власти РФ, вклга- 


чач контактнукз информаиикз, био- 
графикз и фотографи!о. 

Информаиионно-зкспертнач 
группа «Панорама» 72 предоставлч- 
ет полвзователчм широкии круг ре- 
сурсов OTKpbiToro доступа и рчд плат- 
Hbix баз данних. К OTKpbiTbiM ресур- 
сам относчтсч: лента новостеи по 
несколвким тематическим разделам, 
снабженнц|м комментаричми «Пано- 
paMbi» («Пристрастнии коммента- 
тор»); рчд баз AaHHbix по проблемам 
наиионализма, зкстремизма, по ре- 
гионам России и федералиним орга- 
нам власти, политическим партичм, 
тематические подборки материалов 
по темам «Путин - AeHb за днем», 
«Путин - «за» и «против», «Bbi6o- 
pbi-1 999». К числу платних ресурсов 
«Панорамв 1 » относчтсч бази AaHHbix 
«Лабиринт» (19 844 биографии рос- 
сииских политиков, чиновников, биз- 
несменов; 1 778 справок по 89 
субвектам РФ; свише 1000 справок 
по федералвним органам власти; 
1480 справок по коммерческим 




структурам; 1426 справок по поли- 
тическим партичм, федералвним и 
pernoHaAbHbiM виборам 1993 - 2002 
гг.) и база данних «Просопограф» 
(биографическач база данних о бо- 
лее чем 36 000 персоналичх, в том 
числе всех членов Правителиства 
РФ начинач с 1991 г., депутатов ГД 
и СФ всех созивов (1993 - 2001 гг.), 
информаиич в базах данннх с 1992 
г.). Кроме того, издателвством рас- 
пространчетсч рчдбиографических 
баз данних («Кто есњ кто в банков- 
скои системе России», «Кто ecTb кто 
в страховании», «Руководители го- 
сударств на территории бившего 
СССР»), по истории государственних 
учреждении (»Федералвное собра- 
ние», «Совет Федераиии», «ФСБ: от 
Лубчнки до Камчатки*). Зта инфор- 
маиич после верификаиии может 
6biTb испол^зована дла просопогра- 
фических исследовании, ocHOBaHHbix 
на анализе злектронннх версии ис- 
торических источников. 


Окончание 
в слелутшем номере 


62 Например, ежедневнаа сетевач газета Газета.ру. (http://www.gazeta.ru); новни информационнии саит радиокомпании 
«Мачк» (www.mayak.info); сетевап версип «Независимои газетн® (www.ng.ru); «Русскии Журнал» (www.russ.ru); проектн, входл- 
шие в ceTb Националвнои информационнои службц| Страна -Ru, злектроннне периодические изданил: Страна -Ru, BecTH.Ru, 
CMH.Ru, информационнни центр “Украина -Ru«, информационнни канал «Чеченскач Республика«, информационнни ресурс 
HhoCMH.Ru и другие. 

63 Например, саит Б. Немцова (http://www.nemtsov.ru). 

64 Например, официалцнни сервер партии »Демократическал Россил» (www.dr.ru); Сервер обшественнои группн «Мос- 
ковскач алцтернатива® (www.msk.ru); «Сокзз Правнх Сил - Игра на победу!» (www.prav.ru). 

65 Политическал зкспертнач система «Кремлц.Огд», призваннал служитц взаимодеиствикз зкспертов и власти ( http :// 
www.kreml.org); ВВП.ги: Сетевои зкспертнни канал (www.wp.ru). 

66 Спецпроект «Русского журнала® (http://religion.russ.ru/). 

67 XapTnq.Ru (www.hartia.ru). 

68 Саит «11 сентчбрл. Мир после катастрофн» (http://11.strana.ru). 

69 Саит «Внборн 1999 - 2000» (www.elections.ru). 

70 Информационнни канал «АПЛ «Курск» (http://kursk.strana.ru). 

71 Проект «Россиискал властн> (http://vlast.rambler.ru). 

72 Саит информационно-зкспертнои группн «Панорама» (www.panorama.ru.). 
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Проиессор тодшинои с фотопленку породит новое 
компБК)терное обшество 

Частна^ научно-исследователиска^ лаборатори^ 
Semiconductor Energy Laboratory Со разработала но- 
Bbin тип гибкого иентралвного npoueccopa (CPU) тол- 
шинои с фотопленку. Разработчики считакзт, что та- 
кои npoueccop будет способствоват^ созданикз обше- 
ства нового типа, в котором KOMnbioTepbi будут играт 
вездесушукз poAb. 

"Потенииал нового иентралвного проиессора таков, 
что он вполне может 6 biTb универсалвним. Например, 
он может 6 biTb прикреплен к очкам и воспроизводит 
сообшени^, nocbiAaeMbie по злектроннои почте, непос- 
редственно на линзах очков. Его можно будет вшит в 
одежду, и зто даст возможносњ постсшнно контролиро- 
BaTb состочние здорови^ владелвиа", - говорит предста- 
вителв лаборатории Semiconductor Energy Laboratory Со, 
расположеннои в городе Аиуги (префектура Канагава). 

Централвнши npoueccop изготовлен методом накле- 
ивани^ тонкои пленки на пластмассовук) пластину. Он 
чвл^етс^ nepBbiM проиессором подобного рода. 

Проиессор 6biA создан в ходе зксперименталвних 
исследовании. Он имеет размер около 2 см в длину, 
столвко же в ширину и толшину около 2-3 микромет- 
ров. Проиессор имеет около 20 Tbic. микроскопичес- 
ких кремниевих транзисторов, соединеннв 1 х алк)мини- 
евими микропроводами. 

Посколикудл^ производства иентралвних проиессо- 
ров необходима високотемпературна^ обработка, в 
качестве материала обично исполвзукзтса кремнии или 
стекло, а не пластмасса, котора^ не вв1держивает Bbi- 
сокои температури. 

Во Франиии прошел My3biKaAbHbiu фестивалц 
организованнши В. CnHBaKOBbiM 

XXVI Международнши My3bi- 
KaAbHbiu фестивалв, организато- 
ром и бессменнум художе- 
CTBeHHbiM руководителем кото- 
рого ^влчетса прославленнв 1 и 
россиискии скрипач и дирижер 
Владимир Спиваков, открплс^ в 
городе Колвмар на востоке Франиии. 

Как рассказал сам мазстро, в нв 1 нешнем году фес- 
тивалв посвишен американскои певиие Ажесси Норман. 
Исполнителвнииа, блиставша^ на сиенах Парижа, Лон- 



дона, Hbio -Иорка, Венн, виступила в KoAbMape в трех 
кониертах, на которнх прозвучали произведени^ Чаи- 
ковского, Штрауса, Бизе, Сен-Санса, Гершвина. 

Помимо зтого, участие в фестивалвнои программе 
прин^ли KaMepHbiri оркестр из Штутгарта, Парижскии 
оркестр под управлением американского дирижера 
Ажона Нелвсона, коллектив Московскои академии хо- 
paAbHoro искусства под руководством Виктора Попо- 
ва. С кониертом камернои музнки вв 1 ступили к)нне 
даровани^ из Фонда Спивакова. 

В обшеи сложности за врем^ фестивал^, которни 
завершилс^ 14 икзл^ в HaunoHaAbHbiu праздник Фран- 
иии - AeHb взати^ Бастилии, в Колвмаре cocTO^AOcb 24 
кониерта. В них прозвучали как классические произ- 
ведени^ Вивалвди, Моиарта, Бетховена, Баха, Глинки, 
Рахманинова, так и музика современншх авторов, в 
том числе иелои пле^дп американских композиторов- 
Гершвина, Бернстаина, Адамса. 

За прошедшие полтора дес^тилетич фестивалв в 
KoAbMape превратилс^ в крупное собнтие международ- 
нои My3biK3AbHOH жизни и неизменно привлекаетогром- 
Hbifi интерес. 

По случак) 100-лети^ со дн^ KOHHHHbi известного 
франиузского скулвптора Фредерика Опоста Бартолш 
ди, ^вл^вшегос^ урожением KoAbMapa, в городе бнла 
открита копи^ его самого известного произведени^ - 
статуи Свободп. Зта иеремони^ состсшласв 4 икзл^ в 
AeHb независимости США. 

Шекспир 6biA женшинои, 
считает американскии ученши 

Виступа^ в городе Стрздфорд-он- 
Зивон на конгрессе, посвчшенном 
творчеству знаменитого драматурга | 
Уили^ма Шекспира, американскии 
ученпи Робин Уилв^мс за^вил, что 
Шекспир на самом деле бшл женши- 
нои, а именно оксфордскои графи- 
неи Мзри Пемброк (1561 - 1621). 

Графин^ сочин^ла великолепнв 1 е 
литературние произведени^, однако 
не могла открито nncaTb дл^ театра, 
KOTopbiPi в те времена в Англии счи- 
талс^ безнравственншм. Позтому она 
решила сочин^т nbecbi под псевдонимом театралвного 
директора Шекспира, пишет немеикое издание Bild. 
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Подное издание драматических произведении посва- 
шено графам Пемброку и Монтгомери, cbiHOBb^M гра- 
фини. В своих сонетах Шекспир oneHb часто обрашает- 
са к мужчинам. Ученв 1 и считает, что 3Aecb не идет penb 
о гомосексуал^нои лкзбви: "Когда били HanncaHbi стихот- 
ворени^, у графини просто поавилс^ молодои лкзбовник". 

Позт Бен Ажонсон с восторгом назувал Шекспира 
"нежнии лебедв Зивона". Как BbNCHHAOCb, поместве гра- 
фини Пемброк находилос^ именно на зтои реке, а ее 
личним символом бил лебед^. 

Графине пришлосв многое ncnbiTaTb в жизни. "Когда 
она пережила несколвко т^желих утрат, ApaMbi Шекс- 
пира стали мрачнее. По времени написани^ все совпа- 
дает", - говорит Уилв^мс. 

С американским ученим соглашаетси и Маргарет 
Ханнеи, написавша^ биографик) Мзри Пемброк. По ее 
мненикз, графин^ вполне могла BbiAaeaTb себ^ за вели- 
кого англииского драматурга. 

Чехов в Баденвеилере 

Маленвкии немеикии 
шваривал^дскии курорт 
Баденвеилер в 1904 году 
стал последним приста- 
нишем болвного туберку- 
лезом Антона Чехова. 
Вскоре после его смерти 
в naM^Tb о писателе там 
бил установлен бкзст, ко- 
Topbi и во времч первои 
мировои BOHHbi 6biA де- 
монтирован. Прежде 
чем Антон Чехов с же- 
нои, актрисои OAbroPi 
Книппер, прибил летом 
1904 года сначала в Берлин, а затем в Шваривалвд, он 
доверителвно сообшил одному своему другу: "Прошаи- 
те. Еду умиратС. Смертелвно болвнои драматург и пи- 
сателв, котории страдал туберкулезом с 24 лет, окутал 
cboio болезнв пеленои TariHbi. О том, что он чувство- 
вал на самом деле, никто не имел представлени^. 

Чеховн отправилис^ в Баденвеилер по совету сво- 
его московского врача. Сначала они снимали номер в 
гостиниие "Р мербад". Но им вежливо намекнули, что 
6oAbHbie туберкулезом 3Aecb не самие желанние гос- 
ти. Из пансиона "Фридерика", его следукзшего приста- 
ниша, А.П. Чехов регулчрно пишет nncbMa в Россикз. 
15 икзл^ 1904 года Антон Чехов умирает в гостиниие 
"Зоммер", в своем третвем пристанише. 

Руководителв Московского художественного теат- 
ра Константин Станиславскии насто^л на том, чтоби 
поставитв 3Aecb бкзст покоиному. 

В литературном музее в зале Чехова имеетсч по- 
блекшии за долгие годи снимок, KOTopbiPi демонстриру- 
ет блест^шее обшество, собравшеес^ 25 икзлч 1908 
года в Баденвеилере по поводу торжественного откри- 
ти^ памчтника Антону Чехову. 



На исходе первои мировои воини его сн^ли в рамках 
акиии по сбору металла дла производства оружи^ и пус- 
тили в перепдавку. В середине 1960-х годов пам^тник 
6biA BHOBb воздвигнут в красивом месте курортного пар- 
ка, у Леб^жвего пруда, среди елеи и кипарисов. 

В середине 1980-х годов, когда в Баденвеилере со- 
сто^лс^ nepBbiH конгресс, посв^шеннии Чехову, профес- 
сор из Ткзбингена Ролвф-Аитер Клкзге и его ассистент- 
ка обнаружили постамент от исчезнувшего пам^тника. 
Сегодн^ на нем возвшшаетса бкзст, KOTopbiu изобража- 
ет писатела широкоплечим героем в naAbTO с bncoko 
поднатшм воротником. Чтобм воссоединилисв постамент 
и бкзст, последнии преодолел более 1 3 тис^ч километ- 
ров и ueAbiu континент. 

Памчтник - подарок Баденвеилеру от фанатичного 
поклонника Чехова Георгиа Мироманова, директора 
музе^ Чехова на Сахалине. Когда октчбрмжим утром 
1989 года в Баденвеилере по^вилсч русскии военнуи 
грузовик с 4eTbipbM4 утомленними от бессоннои ночи 
небритими мужчинами, тогдашнии бургомистр доктор 

РуДОЛВф БаузрТ Сразу ПОН^Л, ЧТО ЗТО МОГ 6blTb TOAbKO 

"Чехов" с далекого Сахалина. 

Перевозка пам^тника с AaAbHero Востока в Швари- 
валвд - зто не TOAbKO виражение материализованнои 
KyAbTypbl пам^ти, но и символ глубокои св^зи русскои 
интеллигениии со своеи литературои. В 1 890 году Ан- 
тон Чехов ездил на Сахалин. "Остров Сахалин" - зто 
грандиозное произведение в жанре заметок путеше- 
ственника, в которие постоанно вклиниваетс^ критика 
иивилизаиии. Сахалин стал в жизни Чехова поворот- 
HblM пунктом. 

Кажушиис^ на первии взглчд странним подарок Са- 
халина Баденвеилеру передлииом разрушенич кулвту- 
pbi может рассматриватвсч как nonbiTKa воссоздани^ 
утраченного. 

В Белвгии на побережБе Северного 
морв прошел ежегоднши фестивалБ 
песочншх скулБптур 

В Белвгии на по- 
бережве Северного 
мор^ прошележегод- 
HbiM фестивалв песоч- 
Hbix скул^птур. В Hbl- 
нешнем году он по- 
св^шен Италии и ее 
всемирно известним 
пам^тникам архи- 
тектурн и искусства. 
В творческом сосга- 
зании прин^ли участие 70 скулвпторов из 17 стран, в 
том числе из Белвгии, России, Болгарии, Полвши, Вели- 
кобритании, США и Мексики. 

Их necoHHbie творени^ разместилисв на поистине 
гигантскои плошади, равнои трем футболвним полам, 
а дла изва^ни^ скулвптур понадобилосв 30 тис^ч тонн 
песка, сообшает РИА "Новости". 
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Вехи истории Коломенского... 

О том, что Коломенское не TOAbKO лкзбимач рези- 
дениич русских иареи, но и самое древнее место оби- 
тани^ человека на территории Mockbn, знакзт многие. 
Но никто, кроме археологов, не видел материалвних 
подтверждении зтого факта. 

"Вехи истории Коломенского"-так називаетс^ уни- 
калБнач зкспозиии^, котора^ откриласБ в музее-запо- 
веднике. Здењ можно увидењ, например, древнеиших 
обитателеи мор^: сто тридиатв миллионов лет назад на 
месте Коломенского простиралс^ океан. 

Виставка также представл^ет древнеишие rpaMOTbi, 
икони, книжние миниат 1 ори, произведени^ искусства 
и npe^MeTbi 6biTa москвичеи caMbix pa3Hbix зпох. 

На Патриарших прудах проидут ст>емки 
нового фидБма "Мастер и Маргарита" 

Началсч московскии иикл работи над многосерии- 
HbiM филвмом "Мастер и Маргарита", которни режис- 
сер Владимир Бортко снимает по одноименному рома- 
ну Михаила Булгакова. 

Бортко начал сљемки "Мастера и Маргари™" 14 икзн^ 
в Санкт-Петербурге. 

Po^b MaprapnTbi в работе Бортко играет питерска^ 
актриса Анна Ковалвчук, котора^ известна зрителкз по 
филвму "Таина следствич", где она играла главнукз po^b 
- следовател^. 

Мастера играет ее землчк актер Александр Гали- 
бин, poAb Воланда отдали Олегу Басилашвили. Кроме 
него, в филвме снимакзтсч такие известнше актери, 
как Валерии Золотухин, Александр Абдулов, Сергеи 
Безруков, Роман Кариев. 

Новгородскав библнотека раздала 
свои книги навсегда 

Акии^ "Осиро- 
тевшач книга" дли- 
^acb всего час. 

Главнач городс- 
кач библиотека Нов- 
города Великого ре- 
LUHAacb на отчачннии 
шаг - бесплатно раз- 
даљ всем желакзшим 
книги, пил^шиес^ бездвиженич набиблиотечнв 1 х полках. 
Книги своз^т скзда из закривакзшихс^ селвских и городс- 
ких библиотек. Посетители именукзт их "вишедшими из 
MOAbi" и читат^ OTKa3biBaioTC4. Под раздачу попали Лев 
Толстои, Федор Аостоевскии, Антон Чехов, Иван Бунин... 
Библиотекари рассчитивали, что акии^ "Осиротевша^ кни- 
га" продлитс^ два мес^иа, но все разобрали за час. 

Тома из закриваемшх каждни год селвских библио- 
тек достали на свет, протерли от пили, подклеили, где 
надо, и виложили на CTOAbi. Главним украшением зала 
служил po^Ab невиданного кумачового ивета. 

- Так хочетс^ пристрои™ зти книги, душа болит за 
них. Надеемс^, что за два месчиа лкзди все разберут, 



?кр^арск5е 

Л рло 


- волноваласБ перел стартом заместителБ директора 
областнои библиотеки Валентина Бережкова. 

Ненужние книги с трудом раздавали Becb предше- 
ствукзшии месчи по школам, интернатам, клубам, биб- 
лиотечкам при селвмагах, казармах и даже СИЗО. Аом 
инвалида и Аом ветерана от даров демонстративно 
отказалисш 

-5\ сформировала дл^ нихбиблиотечки "Вечнии зов", 
"Тени исчезакзт в полденв" и все такое, а мне отвеча- 
iot: "Наши старушки хотатлкзбовние романи, наши ста- 
рички требукзт HHOCTpaHHbin детектив, а зтого нам не 
надо", - посетовала Бережкова. 

MoAHbie книги в библиотеке нинче вида!от толвко 
за денвги. Можно получињ книгу на AeHb за 2 рубл^ 
или особо роскошнукз - на HOHb за 5 рублеи. Владелеи 
мес^чного абонемента стоимосњкз 55 рублеи может 
B3^Tb лкзбукз заветнукз книгу из сверкакзших глчниеви- 
ми корешками разделов. 

На ажиотаж, шум и ропот на протчжении всеи "книж- 
нои разборки" никак не отреагировали молодне лкзди в 
противоположнои части зала, впившиес^ глазами в све- 
ташиес^ зкрану компвкзтеров. 

100 лет со днл рожденил триждћ! адллирада 
Николач Герасилловича Кузнеиова 
24.07.1904 г. - 06.12.1974 г. 

Программа строи- 
телвства океанского 
флота, осушествлчвша- 
чс^ при главкоме ВМФ 
С.Г. Горшкове в 1967 - 
1991 годах, вивела 
СССР в ранг второи мор- 
скои держави мира. В 
советские времена пер- 
BbiM радетелем за флот, 
по сути, основателем 
современних ВМС стал 
нарком ВМФ в 34 года 
и адмирал флота Совет- 
ского Сокзза в 40 лет Николаи Герасимович Кузнеиов. 
Судимии, пониженнв 1 и в звании и опчњ вознесеннии 
до постов главкома и министра, восстановленнии в зва- 
нии адмирала в 1951 году, BHOBb уволеннии через 5 
лет с понижением и TOAbKO через 14 лет после смерти, 
в 1988 году, в третии раз ставшии адмиралом флота. 

Он одним из первшх ввел в СССР пончтие "сбаланси- 
poBaHHbin флот", которое чвл^етс^ кл10чевим и сеичас. 

Главним свершением жизни Кузнеиова стало спасение 
советского флота в первие дни BOHHbi 1941 -1945 годов. 

Несмотрч на запрешение Сталина, 19 икзнч, за 3 дн^ 
до начала воини, нарком принчл решение привести 
Балтиискии, Черноморскии и CeBepHbin флоти в готов- 
HOCTb № 2. Зти мерн позволили флотам ВМФ СССР 
встретитв нападение 22 иганч 1941 года во всеоружии. 
От первих налетов гитлеровскои авиаиии на военно- 
морские 6a3bi norepb не било. 



97 


спРАВочндд информдцид 


спРАВочндд информдцид 


!ро<ое 


8 - 9 ( 49)/2004 


Во времч BoPlHbi ВМФ обеспечил охрану транспор- 
тировки 1 7 млн т грузов по внешним морским комму- 
никаиичм, вшсадил более 100 десантов, потопил 1290 
различних германских кораблеи. На сухопутнне фрон- 
Tbi из флота бнло направлено около 500 тнсчч морских 
пехотиниев. В 1944 году Кузнеиову первому бнло при- 
своено звание Адмирал флота СССР, он бнл назначен 
Главкомом ВМФ с прамнм подчинением ему флотов и 
флотилии (с начала воинн они находилисв в оператив- 
ном подчинении фронтов). В 1944 и 1945 годах он бнл 
награжден орденами Ушакова I степени (ордена Нахи- 
мова и Ушакова бшли, кстати, введенш именно им во 
врем^ BoPlHbi). 

Участву^ в Злтинскои и Потсдамскои конферении- 
чх, он решал Bonpocbi, свчзанние с coBMecTHbiMH деи- 
ствичми сокззников в Европе и на Аалвнем Востоке, 
военно-морскими поставками по ленд-лизу, разделом 
германского флота. В итоге СССР получил 150 боевих 
и более 400 вспомогателвннх кораблеи. 

В период воини с Зпониеи он 6 biA заместителем мар- 
шала Василевского и координировал деистви^ Тихооке- 
анского флота и Амурскои флотилии с cyxonyTHbiMH вои- 
сками. OceHbio 1945 года, после Потсдама и Хиросими, 
Кузнеиова срочно ввввали в Москву. Сталин решил из- 
бавитшз^ от неуступчивого заместителч, и в начале 1947 
года Адмирал флота СССР поехал в Ленинград служиљ 
началвником военно-морских вузов. По стране катиласв 
волна послевоенншх репрессии. В коние 1947 года Куз- 
неиова и еше троих адмиралов вшзвали в Москву на 
"суд чести", где по лживому доносу судили за передачу 
несекретнои парашкзтнои торпеди англичанам и за "низ- 
копоклонство перед Западом". 



Кузнеиов (в иентре) во времн работм 


Кримскои конферениии 

Кузнеиова признали виновншм, но освободили, учт^ 
заслуги, с понижением на три ступени до контр-адми- 
рала. Через несколвко месчиев после насточтелвншх 
npocb6 о предоставлении работш Сталин послал Кузне- 
иова на Далвнии Восток заместителем Главкома. Че- 
рез год его назначили команду 10 шим ТОФ. В начале 
1951 года по второму разу Кузнеиов получил звание 
виие-адмирала и орден Ленина. В 1988 году, через 14 
лет после смерти, Николаи Герасимович в третии раз 
стал Адмиралом флота Советского Сокзза. Посмертно. 


Единственнии деиствукзшии россиискии авианосеи 
"Адмирал флота Советского Сокзза Н. Кузнеиов" сеи- 
час ждет на реиде в Североморске, когда придет его 
времч. 

Ветеран русскои змиграиии во Франнии 
передал России apxHBbi по истории 
Россииского флота 

Ветеран русскои змигра- 
иии во Франиии, cbiH и внук 
морских офииеров Алек- 
сандр Плотто передал в дар 
России картинш и архивнше 
документи, paccKa3biBaio- 
шие об истории Россииско- 
го императорского флота. 

К идее такого дара его подтолкнул документалвнии 
сериал "Русскии вшбор", посвчшеннши судвбам русских 
змигрантов. "Невозможно бшло не откликнутшзч на зтот 
жест примиренич, адресованнии тем, кого обшчно на- 
знвали белозмигрантами", - сказал Плотто, вшступа^ 
на иеремонии, состочвшеис^ в Париже. 

Он также почснил, что, передава^ в дар России ак- 
варелв работи Александра Бенуа, на которои изобра- 
жен зимнии петербургскии пеизаж, он тем caMbiM ис- 
полнчет последнкж) волкз своего далвнего родственни- 
ка - морского офииера Павла Криволач. 

В свое времч Криволаи, еше будучи гардемарином, 
вместе с русским флотом звакуировалсч из Севасто- 
полч в тунисскии порт Бизерта, куда по приказу Вран- 
гелч пришли все корабли черноморскои зскадрш. Там 
окончил морскук) школу, получил офииерскии чин, а 
впоследствии перебралса воФраниик). 

Вместе с акварелвкз работи Бенуа Плотто передал 
в дар России и портрет Криволач, HanncaHHbiu в 1940 
году в Париже известншм русским художником Нико- 
лаем Миллиоти, сообшает РИА "Новости". 

Кроме того, ветеран русскои змиграиии, которши в 
кзности сам мечтал craTb морским офииером, а впос- 
ледствии более полувека посвчтил сбору материалов 
по истории Россииского императорского флота, пере- 
дал в дар России имекзшиесч у него архивнше докумен- 
Tbi. В их числе дневник мичмана с броненосиа "Пере- 
свет", котории ровно 100 лет назад, в 1904 году, уча- 
ствовал в обороне Порт-Артура. 

С болвшим интересом встретили собравшиеса Bbic- 
казаннукз Плотто идекз созданич музеч гражданскои 
BoPlHbi и змиграиии. "Уверен, что зту идекз поддержат 
все, длч кого Россич что-то значит", - сказал Плотто. 

Митрополит изНИИ 

Главои Русскои православнои старообрчдческои uep- 
кви - крупнеишеи древлеправославнои конфессии Рос- 
сии - стал сравнителвно молодои и неплохо образован- 
HbiPi епископ Андриан (Четвергов), при том что светс- 
ка^ властв и РПП хотели 6bi видетв на зтом месте дру- 
гого кандидата. 
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Итак, Освчшеннни со- 
бор Русскои православнои 
старообрчдческои иеркви 
(РПС1Ј) вибрал митрополи- 
том все^ Руси Андриана 
(Четвергова). Сенсаиион- 
HOCTb случившегос^ в том, 
что светскач властБ и "гос- 
подствукзша^ UepKOBb" 
(РПи) практически откри- 
то поддерживали другого 
кандидата: 78-летнего 
Иоанна (Витушкина). 

В LUKOAbHbix учебниках 
истории, изданннх в советское врем^, утверждалосв, 
что старообр^дчество - нечто вроде нашеи доморошен- 
нои версии протестантизма. В какои-то степени учеб- 
ники npaBbi. Незнблемоствтрадииии и строгое отноше- 
ние к обр^ду сочетакзтс^ у староверов с BecbMa либе- 
pa^bHbiMH взгл^дами на устроиство своеи обшини. Ста- 
рообр^дческие иерархи и духовенство далеки от мо- 
нополии на иерковнукз властв, порои голос авторитет- 
ного мир^нина оказиваетсч более решакзшим, чем "мне- 
ние свчшенноначалич". А незиблемоств традииии и по- 
CTO^HHbie ссилки на канонн надежно оберегакзт старо- 
обр^диев от nonbiTOK внешнего вмешателвства светс- 
кои власти в их иерковнукз жизнш Напротив, даже сла- 
6bie попутки такого вмешателвства Bbi3biBaioT самое 
бурное отторжение в старообр^дческои среде. Нинеш- 
нии Собор отчетливо зто продемонстрировал. 

Кто же он, HOBbin старообр^дческии митрополит все^ 
Руси? Получив образование инженера, будушии епис- 
коп много лет проработал в одном из казанских НИИ. 
Одновременно он бил чтеиом и певиом в казанском 
старообр^дческом храме, насточтелем которого слу- 
жил его брат, о. Геннадии Четвергов. Времч шло, но 
будушии епископ по каким-то причинам не вступал в 
брак. Зто во многом и предопределило его судвбу - 
безбрачние клирики и мирчне, не имекзшие каноничес- 
ких препчтствии длч рукоположени^, болиша^ редкоств 
в современном старообрчдчестве. А потребноств в них 
велика, ведв по православним канонам толвко монах 
может CTaTb епископом. 

Архиереискач хиротони^ епископа Андриана состо- 
4Aacb в начале мач 2001 года в Покровском кафед- 
ралвном соборе на Рогожском кладбише. За два с поло- 
винои года своего служенич на Казанскои кафедре он 
стажал репутаиикз гиперзнергичного и современного 
епископа: наладил активнукз издателвскукз де^телв- 
HOCTb, OTKpbiA нескол^ко саитов в Интернете, провел 
молодежнв 1 и епархиалвнии свезд. В обшем, нет ника- 
ких сомнении, что при митрополите Андриане старооб- 
рчдчество станет намного более заметннм чвлением 
религиозно-обшественнои жизни crpaHbi, нежели до 
него. И, возможно, старообр^дчество наконеи скажет 
- от имени тисччелетнеи традииии - свое весомое сло- 
во о том, "как нам обустроитв Россикз". 



улш 

Из лвувзмчгњ1х детеи получак)тсл 
старики с BCHbiM умом 

Счастлив тот, у кого два родних чзика, не толвко 
потому, что может говоритв, веселитвса или cnopnTb 
на двух ^знках, но даже в старости он способен на 
болвшее, чем те, кто говорит толвко на одном 43biKe. 
Зто установили учение из университета Иорка (Вели- 
кобританич), KOTopbie недавно опубликовали свои ре- 
3yAbTaTbi в журнале Psychology and Aging. 

Учение исследовали 104 человека в возрасте от 30 
до 59 лет, а также 50 человек в возрасте от 60 до 88 
лет. В каждои группе 50% ее членов с детства чвл^- 
лисв двуазнчними. Зтим лкздам, чтобн справитвсч с 
комплекснв 1 ми задани^ми так назнваемого теста Си- 
мона, требовалосв значителвно MeHbine времени, чем 
их ровесникам, освоившим в детстве TOAbKO один ^знк. 
Дву^знчнне испнтуемне также лучше справл^лисв с 
усложненннми задани^ми. 

Ученне обв^снжот зти способности тем, что дву- 
лзичннм Л 10 дчм посточнно приходитс^ делати различи^ 
между двум^ 43biKaMU, и позтому они могут бнстрее 
сортироват^ важнук) информаиикз и отметатв второ- 
степеннукз. 

Родители не должнн 6o^Tbc^ AaTb своему ребенку 
возможноств внрасти дву^знчннм, утверждает Корду- 
ла Нич, ученни из университета Базелч. "Зто ни в коем 
случае не перегружает ребенка. То, что он в будушем 
не будет хорошо владетв ни одним ^знком, зто не бо- 
лее чем предубеждение", - говорит Нич. Однако до 
сих пор не установлено, деиствителвно ли возраст в 
три года чвлчетсч верхнеи гранииеи. "Наверное, дву- 
^знчное воспитание иелесообразно и дл^ более стар- 
ших детеи", - считает Нич. 

Уроки игрн нафортепвчно и наскрипкетожетрени- 
рует те области мозга, которне отвечакзт за запомина- 
ние слов. Исследование, проведенное в университете 
Гонконга, показало, что дети, которне учатс^ nrpaTb 
на My3biKaAbHbix инструментах, запоминакзт 6oAbine 
слов, чем те, кто не занимаетс^ My3biKoPi. 

"Игра на My3biK3AbHOM инструменте стимулирует в 
первукз очередв развитие левои височнои доли голов- 
ного мозга, контролирукзшеи вербалвнне навнки", - 
обБ^сн^ет руководителв исследователвскои группн Аг- 
нес Чан. Похоже, умнее всех окажутсч в далвнеишем 
те 80-летние лкзди, которне в детстве получали уроки 
игрн на флеите на англииском ^знке. 

AcTpoHOMbi открнли около ста HOBbix планет 

Космическии телескоп Hubble установил наличие 
около ста планет, обрашакзшихс^ вокруг звезд нашеи 
галактики, о сушествовании которнх ранее не бнло 
известно, сообшили американские астрономн. По их 
словам, если резулнгатн наблкздении будут подтверж- 
денн, то число известннх планет за пределами Солнеч- 
нои системн почти удвоитс^. 

Открнтич 6biAH сделанн за неделкз исследовании 
телескопом Hubble в феврале 2004 г. Во времч изуче- 
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шло 

ни^ звездбили отмечени из- 
мененич в их чркости. Уче- 
Hbie предполагакзт, что зто 
свчзано с обрашением пла- 
нет вокруг зтих светил. По 
hobnm AaHHbiM число планет 
в нашеи галактике npeBbi- 
шает 230. 

По мненикз зкспертов, 
открштие позволчет гово- 
pnTb о наличии многочисленнмх планет в нашеи Галак- 
тике, а зто, в свокз очередв, BHOBb заставит задуматв- 
сч о возможности сушествовани^ жизни во Вселеннои. 
Однако предоставленнал телескопом Hubble информа- 
циа нуждаетсч в проверке. По словам ученшх, оконча- 
TeAbHbie резул^тати будут получену TOAbKO oceHbio, пе- 
редает Би-би-си. 

Напомним, что наша Галактика називаетсч Млеч- 
Hbin nyTb. OTKpbiTne американских астрономов подтвер- 
ждает сушествовавшукз ранее теорик) о том, что почти 
кажда^ из звезд класса нашего Солнца может иметв 
планетнукз систему. 

AcTpoHOMbi считакзт, что возможно даже исследоватв 
атмосферу 10 - 20% внови откритшх планет. 

Напомним, что в марте, также с помоиљкз телеско- 
па Hubble, уже давно ведушего космические наблкзде- 
нич, и недавно запушенного космического телескопа 
"Спитцер", 6 biAa открита новач планета Солнечнои сис- 
TeMbi. Планета получила название Седна в честљ зски- 
мосскои богини океана. Седна стала самим крупним 
космическим обБектом, обнаруженним в Солнечнои 
системе со времени откри 1 тич планетн Плутон в 1930 г. 
На даннии момент известно, что новач планета обна- 
ружена в так нази 1 ваемом По^се Куипера (Cuiper Belt), 
окружакзшем Солнце на рассточнии, превишакзшем 
радиус орбити Плутона-самои отдаленнои отдневно- 
го светила планети. 

В Норвегии обнаружена ранее неизвестнав картина 
Тиииана, за которуго предлагак)т 
около 60 млн лолларов 

Более 20 лет пор- 
третженшинн прови- 
сел в квартире нор- 
вежского антиквара 
Реидара Осена, счи- 
тавшего все зто вре- 
мл, что картина не 
представлчет собои 
никакои ценности. 
Оказалоси, что она 
принадлежит кисти 
Тициана и может принести владелвцу почти 60 млн дол- 
ларов, пишет саит portale. web.de. 

На полотно случаино обратил внимание один искус- 
ствовед, KOTopbiri собиралсч noKynaTb у галериста кар- 
тини по порученикз американского миллиардера. 




По его словам, penb идет о полотне "Флора", которое 
било написано Тицианом в 1515 - 1520 годах. До сих 
пор единственно известнач "Флора" Тициана виставле- 
на в галерее Уфицци во Флорениии. Знаменитв 1 и италљ 
чнскии художник считаетсч одним из величаиших пред- 
ставителеи венеиианскои школи позднего Возрождени^. 

Ничего не подозревавшии антиквар купил картину 
23 года назад за 6 Tbic. крон (около 1 000 долларов) TOAbKO 
потому, что ему "приглчнулас^ рама и сам портрет жен- 
LUHHbi". Исследованич, которие сеичас проводчтсч в 
США, показали, что произведеникз искусства около 400 
лет. Если ввтснитсл, что картина написана в мастерс- 
кои Тициана и чвл^етса копиеи флорентиискои "Фло- 
pbf , американскии коллекционер готов заплатитв за нее 
57 млн долларов. 

Когда гостинииа длл собак лучше вашеи 

Индустрич ухода за животнв 1 ми берет пример с гос- 
тиничного бизнеса, гибко менчч и ueHbi, и набор предо- 
ставл^емих услуг. 

Все предпринимаемие усилич - среди которух за- 
мена 6eTOHHbix полов и заборов, похожих на ткзремние 
решетки, собачвими "номерами" и кошачвими "домика- 
ми" - менчкзт отношение хоз^ев к нелегкому Bbi6opy, 
котории им приходитс^ делатв, когда они, испнтива^ 
чувство BHHbi, оставл^кзт где-то своего лкзбимца и от- 
правлчктгсч в отпуск. 

В новои собачцеи гостинице PetsHotel номера обо- 
рудовани телевизорами, HacTpoeHHbiMH на канал о жиз- 
ни животних и cneunaAbHori вентилчционнои системои, 
необходимои, 4To6bi кошки и собаки не чу^ли запах 
другдруга. LieHbi составл^кзт от 21 доллара заночвдл^ 
собак и 13 - длч кошек, но могут достигатв 40 долларов 
за номер "лкжс" с обслуживанием, куда входчт допол- 
нителвное угошение и nrpbi с вашим питомцем. 

Помимо предоставленич жилич, гостинична^ индус- 
трич длч животних предлагает и другие услуги, такие 
как стрижка или зан^тич дрессировкои, так что, когда 
Bbi вернетес^ из отпуска, вас радостно встретит более 
благовоспитаннии пес. 

PetsHotel позаимствовалстратегик) ви 1 ставленич цен 
у гостиничного бизнеса и предоставлчет разнообраз- 
Hbie пакети услуг многоуровневои системн. Четверо- 
ногие ^HAbUbi могут Bbi 6 npaTb между комнатои метр на 
два метра с подстилкои из овечвеи шерсти (21 доллар 
за H04b) и номером болвшего размера с телепередача- 
ми про своих собратвев (38 долларов за ночф. 

После утреннеи прогулки собаки возврашаклтт в 
гостиницу на обед, а потом расходчтсч по своим номе- 
рам, 4 To 6 bi прикорнутв на часок-другои. Играет клас- 
сическа^ My 3 biKa, горчт ароматические палочки... 

По материалам саитов: www.aif.ru,actors.khv.ru, 
www.clubok.ru,www.dni.ru,100top.ru/encyclopedia/, 
www.hrono.ru,www.inauka.ru,www.lnoPressa.ru, 
www.izvestia.ru,www.family.ru,www.compulenta.ru, 
ww2.kulichki.ru, www.mn.ru,www.newsru.com, 
www.prosto.dn.ua,www.radiotroyka.ru,www.rbc.ru, 
www.regions.ru,www.utro.ru. 

Составителв Н.П. Коптева 
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1 августа 1914 г. Германич обБчвила воину России, а 
во Франиии обБ^влено о всеобшеи мобилизаиии. Зти деи- 
ствич стали, по сути, началом первои мировои bohhn. 

1 августа 1919 г. била OTKpbiTa Нижегородскач ра- 
диолабораторич - перввт советскии научно-техничес- 
кии исследователвскии иентр в области радиотехники. 

1 августа 1944 г. в Варшаве началосв восстание про- 
тив немеиких оккупантов. Через 63 дн^ восстание 6biAO 
подавлено, послечегофашисти приступили куничтоже- 
ник) города - било разрушено 25 500 здании, 90% про- 
MbiiuAeHHbix предпри^тии и 800 сооружении болвшои ис- 
торическои иенности. 

Именинники: Серафим, Роллан, Паисии. 

2августа 1802 г. франиузскии сенат назначил Напо- 
леона пожизненним консулом. 

2 августа 1930 г. во врем^ учении воиск Московско- 
го военного округа под Воронежем впервуе бил произ- 
веден воздушнии десант, идеч которого принадлежала 
Михаилу Тухачевскому. 

2 августа 1940 г. на территории Молдавскои АССР и 
Бессарабии образована Молдавска^ Советскач Соииа- 
листическач Республика. 

2 августа 1990 г. иракские воиска вторглиси на тер- 
риторик) Кувеита и оккупировали зтотбогатии нефтвкз 
змират. Предлогом дл^ агрессии стали территориалвние 
cnopbi по поводу rpaHHUbi между двумч государствами, 
проходчшеи по пустинним раионам. Уже через 4 дн^ 
Совет Безопасности ООН ввелзкономическиесанкиии 
против Ирака (в том числе запрет на зкспорт нефти). 

Именинники: Илкв, Авраамии, Афанасии. 

3 августа 1492 г. генуззскии мореплавателв Христо- 
фор Колумб, находившиис^ на службе у испанских ко- 
ролеи, отплил из Испании в составе флотилии из трех 
каравелл ("Санта-Мари^", "Нинвч" и "Пинта") в поисках 
МОрСКОГО ПуТИ В ИНДИ10. 

3 августа 1778 г. бил открит опернии театр Ла Скала 
в Милане - иентр мировои опернои KyAbTypbi. 

3 августа 1940 г. Литва присоединиласв к СССР. 5 
августа такое же решение принлла Латвич, а 6 августа - 
Зстони^. 

3 августа 1952 г. в Хелвсинки состочлос в торжествен- 
ное закритие XV летних Олимпииских игр. Советские 
спортсмени, впервие принимавшие участие в Олимпии- 
ских играх, разделили первое место в неофиииалвном 


командном зачете с командои США - безоговорочним 
лидером прежних Олимпиад. 

Именинники: Симеон, Онуфрии, Онисим. 

4 августа 1783 г. бил заклкзчен договор между Росси- 
еи и Картли-Кахетинским иарством, так називаемии 
Георгиевскии трактат. Россич принимала Восточнукз Гру- 
зик) подсвое покровителиггво. 

4 августа 1900 г. в Москве умер Исаак Илвич Левитан 
(род. 30.08.1860), русскии живописеи, мастер пеизажа. 

4 августа 1983 г. в Москве скончалсч (Ории Левитан 
(род. в 1914 г.), легендарнии диктор Московского ра- 
дио, чеи голос звучал в зфире более 50 лет. 

Именинники: Марив, Фока, Корнилии. 

5 августа 1844 г. родилс^ HAb^ Ефимович Репин (ум. 
29.09.1930), великии русскии художник. 

5 августа 1895 г. в Лондоне умер Фридрих Знгели: 
(род. 28.11.1820), немеикии философ, друг и соратник 
Маркса, один из основоположников марксизма. 

5 августа 1953 г. в СССР впервие на семипалатинс- 
ком атомном полигоне взорвано чдерное устроиство. 

5 августа 1963 г. СССР, США и Великобританич под- 
писали в Москве Логовор о запрешении чдерних испи- 
тании, в соответствии с которим прекрашалисв испита- 
нич чдерного оружич в атмосфере, в космосе и под во- 
дои. Франиич и Китаи не подписали зтот договор. 

Именинники: Трофим, Феофил, 

6 августа 1806 г. император Франи II отказалсч от 
германскои корони, что стало формалвним кониом Св^- 
шеннои Римскои империи. Вместо нее 16 германских 
государств образовали в Париже Реинскии сокзз, нахо- 
дившиис^ под протекторатом императора Наполеона I. 

бавгуста 1817г. в России откриласв первач Нижего- 
родскач чрмарка. В течение 100 лет зто била самач круп- | 
нач торговач чрмарка не толвко в России, но и во всеи 
Европе. 

6 августа 1940 г. в СССР арестован как "враг наро- 
да" всемирно известнии учении Николаи Иванович Ва- 
вилов (1887 - 1943), котории вскоре погиб в лагере от 
дистрофии. 

Именинники: Христина, Борис, Глеб. 

7 августа 1803 г. первач русскач кругосветнач зкс- 
педииич вишла из крепости Кронштадт на двух военних 
кораблчх: "Надежда" и "Нева". Руководителем бил Иван 
(Адам) Федорович Крузенштерн. 
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7августа 1941 г. в Бенгалии скончалсч Рабиндранат 
Тагор (род. 06.05.1861), индиискии позт и философ, лау- 
реат Нобелевскои премии. 

Именинники: Анна, Евпраксив, Макарии. 

8 августа 1898 г. родилсч Василии Иванович Лебе- 
дев-Кумач (ум. 20.02.1949), известнии советскии позт- 
песенник, один из создателеи советскои массовои пес- 
ни. Автор текстов песен к филвмам: "Веселие ребчта", 
"Нирк", "Лети капитана Гранта", "Волга-Волга". 

8 августа 1941 г. советскач далвнчч авиаиич совер- 
шила первии налет на Берлин. 

8 августа 1963 г. в Англии ограблен почтовни поезд 
Глазго - Лондон. Грабители похитили два с половинои 
миллиона фунтов стерлингов. И хотч позже они били аре- 
CTOBaHbi, 6oAbmyio nacTb денег так и не удалоњ наити. 

Именинники: Ермолаи, Моисеи, Параскева. 

9 августа 1776 г. в Турине родилсч Амедео Авогадро 
(ум. 09.07.1856), италвчнскии химик и физик, автор за- 
кона его имени. 

9 августа 1932 г. в лаборатории манчестерских тек- 
CTHAbHbix фабрик Тутал Броадхарст Ли наконец получе- 
на зластичнач немнушачсч материч. Первими изделич- 
ми из зтого материала стали галстуки "Тутал". 

9августа 1974г. президентСШАРичард Никсон по- 
дал в отставку в свчзи с многочисленннми нарушенич- 
ми закона, допушеннуми его помошниками в период 
избирателвнои кампании (так називаемое "Уотергеит- 
ское дело"). 

Именинники: Герман, Николаи, Анфиса. 

10 августа 1920 г. во французском городе Севре под- 
писан мирнии договор между странами Антанти и Тур- 
циеи, KOTopbiM бнл оформлен раздел территории Осман- 
скои империи. 

10августа 1921 г. в резулвтате заболеванич полими- 
елитом американскии обшественнв 1 и дечтелв Франклин 
Делано Рузвелвт бил практически полносњкз парализо- 
ван. Зто не помешало ему стањ губернатором штата 
Hbio -Иорк, а затем и президентом США, единственним 
человеком, четв 1 реждн избиравшимсч на зтот пост. 

Именинники: нет. 

11 августа 1791 г. русскии флот под командованием 
Федора Федоровича Ушакова (1744 - 1817) разгромил 
турецкукз зскадру у Mbica Калиакрич близ Варни. 

11 августа 1858 г. родилсч Христиан (Кристиан) Зик- 
ман (ум. в 1930 г.), нидерландскии врач, установил, что 
витаминнач недостаточносњ- причина многих болезнеи, 
OTKpbiA витамин В-1. Лауреат Нобелевскои премии (1929). 

11 августа 1950 г. родилсч Стивен Вознчк, амери- 
канскии KOMnbioTepHbin гении, создавшии персоналвнии 
KOMnbioTep Apple. 

11 августа 1984 г. президент США Роналид Реиган, 
проверчч микрофон перед пресс-конференциеи, произ- 
нес следукзшукз шутку: "Дорогие американцв!, ч рад со- 


обшињ вам, что толвко что подписал закон об o6b4BAe- 
нии России вне закона на вечние времена. Бомбежка 
начнетсч через пчњ минут". Слова президента, которме 
услишал Becb мир, ввввали крупнии дипломатическии 
скандал между СССР и США. 

Именинники: Константин, Косма, Серафима. 

12августа 1827г. в Лондоне умер Уилвчм Блеик (род. 
28.11.1757), англиискии позт и художник. 

12 августа 1865 г. англиискии хирург Джозеф Лис- 
тер впервие исполвзовал карболовукз кислоту длч сте- 
рилизаиии хирургических инструментов, в резулвтате 
чего смертноств после хирургических операиии сокра- 
THAacb втрое. 

12августа 1912г. китаискии револкзционер Сун Ат-сен 
создал китаискукз националвнукз партикз- Гоминвдан. 

12 августа 1954 г. под руководством А.Д. Сахарова 
бмло проведено ncnbiTaHne первои советскои водород- 
нои бомбн. 

12августа 1989 г. скончалсч Уилвчм Брздфорд Шок- 
ли (род. в 1910 г.), американскии инженер, изобрета- 
телв транзистора, лауреат Нобелевскои премии по фи- 
зике 1956 г. 

Именинники: Сила, Анлроник, Иоанн. 

13 августа 1822 г. по рескрипту императора Алек- 
сандра I в России запрешена дечтелвносњ всех таиних 
обшеств, в том числе и масонских лож. 

13 августа 1956 г. скончалсч >1 куб Колас (Константин 
Михаилович Мицкевич, род. 03.11.1882), белорусскии 
HaunoHaAbHbin позт. 

13 августа 1961 г. в ГДР началосш возведение Бер- 
линскои CTeHbi, разделчвшеи город на западнук) и вос- 
точнукз части в течение 28 лет. 

13 августа 1990 г., согласно Указу президента СССР 
М. Горбачева, реабилитированв! ^epTBbi политических 
репрессии 20 - 30-х гг. 

Именинники: Вениамин, К)рии, Евлоким. 

14 августа 1918 г. в РСФСР бнла введена метричес- 
кач система мер. 

14августа 1939г. скончалсч Исаак Израилевич Брод- 
скии (род. в 1884 г.), H3BecTHbin советскии живописец и 
график. 

14 августа 1945 г. в вв 1 ступлении по радио чпонскии 
император Хирохито обБчвил об окончании военних деи- 
ствии и безоговорочнои капитулчции ^понии. 

14августа 1986 г. LIK КПСС и Совет Министров СССР 
принчли Постановление "О прекрашении работ по пере- 
броске части стока северних и сибирских рек". Тем са- 
mnm 6biA остановлен "проект века", грозившии стањ од- 
нои из грандиознеиших зкологических катастроф. 

Именинники: Леонтии, Алексанлр, Кириак. 

15 августа 1248 г. в Келвне заложен фундамент со- 
бора. Его строителвство закончилосв толвко в 1880 г. В 
обшеи сложности он возводилсч 632 года! 
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75 августа 1274 г. родилсл Робер де Сорбон, фран- 
цузскии теолог, основателц богословского колледжа, 
именем которого назван Парижскии университет. 

75 августа 1878 г. родилсч Петр Николаевич Вран- 
гелц (ум. в 1928 г.), барон, один из главних руководи- 
телеи белого движенич в гражданскои воине. 

75 августа 1888 г. известнми норвежскии поларнии 
исследователв ФритБоф Нансен (1861 - 1930) отпра- 
вилсч во главе неболг>шои rpynnbi в Abi^HbiPi поход че- 
рез Гренландикз. 

15августа 1947г. первши npeMbep -министр Индии Джа- 
вахарлал Неру провозгласил независимосњ CTpaHbi от Ве- 
ликобритании. Натерритории Индии образовалољдва го- 
сударства: Индиискии сокзз и Пакистан, в свокз очередв 
состо^вшии из западнои и восточнои частеи, разделеннмх 
полосои индиискои территории ширинои 1500 километров. 

75 августа 1990 г. недалеко от Ленинграда в авто- 
мобилвнои катастрофе погиб Виктор Пои, лидер попу- 
лчрнои молодежнои группи "Кино". 

Илленинники: Стефан, Василии. 

16 августа 1941 г. в ходе Великои Отечественнои 
BOHHbi подписан приказ по Краснои Армии № 200, со- 
гласно которому все военнопленнв 1 е обБчвлчлисв пре- 
дателчми и изменниками. 

76 августа 1958 г. родиласв Луиза Мариа Чиконе, 
более известнач как Мадонна - американскач звезда 
шоу-бизнеса италвчнского происхожденич. 

Илленинники: Исаакии, Лалмат, Антонии. 

17 августа 1601 г. родилсч nbep Ферма (ум. 
12.01.1665), французскии математик и физик, автор 
знаменитои TeopeMbi его имени, которукз до сих пор не 
смогли ни доказат^, ни опровергнутш 

77 августа 1768 г. в Петербурге умер Василии Ки- 
риллович Тредиаковскии (род. в 1703 г.), русскии позт 
и философ, реформатор русского стихосложенич. 

77 августа 1798 г. родилс^ Антон Антонович AeAb- 
виг (ум. 26.01.1831), русскии позт, ближаишии друг и 
литературнв 1 и соратник Пушкина. Его стихотворенич 
"Русска^ песнч" и "Соловеи мои соловеи"" положенв! на 
музику А.А. A^b46beBbiM. 

17августа 1893 г. родилас^ Вера Васил^евна Холод- 
нач (ум. 17.02.1919), русскач актриса, одна из самих 
H3BecTHbix актрис россииского кино 191 0-х. 

Илленинники: Евлокив, Елефтерии. 

18августа 1572 г. в Париже состочласв свадвба Ген- 
риха Наваррского и Маргаритн Валуа (королеви Мар- 
го). По случакз свадвбн в столицу СБехалосц множество 
дворчн-гугенотов, ставших через несколвко днеи жер- 
твами резни во времч Варфоломеевскои ночи. 

18 августа 1750 г. родилсч Антонио CaAbepn (ум. 
07.05.1825), итал^чнскии композитор и дирижер. 

18 августа 1920 г. в США ратифицирована 19-ч по- 
правка к Конституции, согласно которои женшинц| по- 
лучили избирателвние права. 



18августа 1944г. в немецком концлагере Бухенвалвд 
погиб Зрнст Телвман (род. в 1886 г.), немецкии комму- 
нист, один из основателеи компартии в Германии. 

18 августа 1962 г. на сцене ливерпулвского клуба 
"Каверн" в составе rpynnbi "Битлз" впервне ввштупил 
ударник Ринго Стар. 

Илленинники: Иов, Анфир, Фавии. 

19 августа 1929 г. в Венеции скончалс^ Сергеи Пав- 
лович Ачгилев (род. 31.03.1872), русскии театрадцнии и 
художественнц|и дечтелв, организатор "Русских сезонов" 
в Париже и труппи "Русскии балет", идеолог и создателц 
художественного обцединенич "Мир искусства". 

79 августа 1942 г. началасв Сталинградскач битва - 
самое длителвное и кровопролитное сражение всех вре- 
мен, закончившеес^ полншм уничтожением 6-и армии 
Германии. Обшее число погибших-около 2 млн человек. 

Илленинники: Спас. 


20августа 1812г. в ходе Отечественнои BoHiibi глав- 
нокомандукзшим русскои армиеи назначен Михаил Ил- 
ларионович Голенишев-Кутузов (1745 - 1813). 

20 августа 1818 г. родиласв Змили Бронте (ум. 
19.12.1848 г.), англиискач писателвница-романтик, одна 
из трех сестер Бронте (все писателцници). 

20августа 1913 г. родилсч Александр Борисович Ча- 
ковскии (ум. в 1994 г.), советскии писателв, автор ро- 
мана "Блокада". Лауреат Ленинскои премии (1978). 

20 августа 1953 г. СССР официалвно обцавил о взри- 
ве первои советскои водороднои бомби. США провели 
испитание такого оружич годом ранцше. 

Илленинники: Митрофан, Пиллен. 

21 августа 1877г. в ходе русско-турецкои BoPiHbi на- 
naAacb героическач оборона Шипки. 

21 августа 1913г. родилсч Виктор Сергеевич Розов, 
советскии драматург. За полвека работн в драматур- 
гии написал около 20 nbec. 

21 августа 1932 г. в Венеции завершилсч I Между- 
народнии кинофестивалц. 

21 августа 1943 г. били учреждени суворовские во- 
eHHbie училиша, созданнне в годш Великои Отечествен- 
нои BoPiHbi по типу старих кадетских корпусов. 

21 августа 1965 г. в англиРЈском футболе впервие 
разрешено проводитв замени игроков во времч матча. 

21 августа 1968 г., чтоби положитв конец "Пражс- 
koPi весне", в страну введенц| воРЈска пчти стран - уча- 
стниц Варшавского Договора. В знак протеста из зтоРЈ 
организации вишла Албанич, а Румини^, КЗгославич и 
КитаРЈ за^вили протест. 

Илленинники: Емилиан, Григории, Зосилла. 

22 августа 1485 г. CMepTbio англииского королч Ри- 
чарда III в битве при Босуорте завершиласв воР1на АлоРЈ 
и БелоРР Рози. АнглиРРским королем бил провозглашен 
ГенрихТкздор. 

22 августа 1741 г. родилсч Жан Франсуа де Гало 
Лаперуз (погиб в 1 788 г.), французскиИ мореплавателц, 
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первооткривателБ пролива между Сахалином и остро- 
вом Хокаидо. 

22августа 1864 г. шестнадцатв государств подписа- 
ли в Женеве конвенцикз об уходе за раненнми солда- 
тами вокж)ших армии. В качестве отличителБного зна- 
ка медицинского персонала бил принчт KpacHbin крест 
на белом фоне. В течение четирех лет зту конвенцикз 
подписали все европеиские государства. 

22 августа 1920 г. родилсч Рзи Бредбери, знамени- 
TbiPi американскии писателшфантаст. 

Илленинники: Иоанн, Маркиан, Иаков, Алексии. 

23 августа 476 г. команду 10 шии германскими наем- 
никами на службе Римскои империи Одоакр поднчл вос- 
стание среди солдат, недоволвннх задержкои жалова- 
Hb4, и сверг императора Ромула Августула, провозгла- 
сив себч королем. Зтот AeHb считаетсч датои оконча- 
TeAbHoro паденич Западнои Римскои империи. 

23 августа 1806 г. в Париже умер LLIapAb Опост Ку- 
лон (род. 04.06.1 736), французскии физик, основателв 
злектростатики, автор закона его имени. 

23августа 1939 г. в Германии испнтан первии реак- 
THBHbin самолет "Хенкелш178". 

23 августа 1943 г. в ходе Великои Отечественнои 
BoPlHbi взатием Харвкова завершиласв Курскач битва. 

Илленинники: Роллан, Лаврентии. 

24 августа 1572 г. в HOHb накануне днч свчтого Вар- 
фоломеч в Париже, а затем и по всеи Франции прошла 
массовач резнч гугенотов (протестантов). В зти дни по- 
гибло от 20 до 30 Tbic^H человек. После зтои ночи во 
Франции второи раз в году зацвел бочрвшник. 

24 августа 1814 г. англичане, захватившие Вашинг- 
тон, сожгли резиденци!о американских президентов. 
Здание бнло полносњкз восстановлено через три года. 
Чтоби CKpbiTb пчтна от пожара, его стенп били внкра- 
шени в белии цвет, после чего резиденцич получила 
название Белии дом. 

24 августа 1821 г. заклкзчен Кордовскии договор, 
положившии конец воине Мексики за независимосњ 
от Испании и провозгласившии создание Мексиканс- 
кои империи. 

24 августа 1846 г. умер Иван Федорович Кру- 
зенштерн (род. в 1 770 г.), русскии адмирал, путеше- 
ственник и ученвт, совершившии кругосветное пу- 
тешествие. 

24 августа 1848 г. родилсч Евгении Александрович 
Лансере (ум. 04.04.1886), русскии скулвптор, мастер 
жанровв 1 х сцен. 

24августа 1923г. родилсч ВикторМихаилович Глуш- 
ков (ум.1982 г.), советскии математик, пионер компш 
кзтернои техники, дваждн лауреат Государственнои пре- 
мииСССР (1968, 1977). 

24 августа 1948 г. родилсч Жан Мишелв Жарр, фран- 
цузскии композитор, работавшии в области злектрон- 
нои музики. 

Илленинники: Феолор, Василии. 


25 августа 1718 г. французские koaohhctbi Север- 
нои Америки основали город HoBbin Орлеан в качестве 
столици французскои колонии Луизианвг 

25 августа 1867 г. близ Лондона скончалсч Маикл 
Фарадеи (род. 22.09.1 791), англиискии физик и химик, 
создателв генератора злектрического тока. 

25 августа 1918 г. родилсч Леонард Бернстаин (ум. 
в 1990 г.), знаменитвт американскии композитор, ди- 
рижер, пианист. Мировукз известноств ему принес 
мкззикл "Вестсаидскач историч". 

25 августа 1968 г. в Москве несколвко диссидентов 
вишли на Краснукз плошадв с плакатами, осуждакзши- 
ми вторжение советских воиск в Чехословакикз. Де- 
монстрацич длиласв всего несколвко минут, после чего 
всеее участники били арестовани и приговорени впос- 
ледствии к pa3HbiM срокам ткзремного заклкзченич. 

25 августа 1991 г. Украина провозгласила незави- 

CHMOCTb. 

Илленинники: Фотии, Алексанлра, Капитон. 

26 августа 1723 г. умер Антони ван Левенгук (род. 
24.10.1632), голландскии натуралист, изобретателв мик- 
роскопа, впервне описавшии бактерии, зритроци™, 
сперматозоиди, инфузории и MbiujeHHbie волокна. 

26 августа 1743 г. родилсч Антуан Лоран де Лавуа- 
3be (казнен 08.05.1 794), французскии учении, один из 
основоположников современнои химии. 

26августа 1789г. французским Учредителвнв 1 м собра- 
нием принчта Декларацич прав человека и гражданина. 

26 августа 1916г.в ходе первои мировои BoRHbi Ита- 
лич об^чвила воину Германии. 

26 августа 1936 г., согласно англо-египетскому до- 
говору, закончиласвоккупацич Египтабританскими вои- 
сками, хотч в раионе Сузикого канала Великобрита- 
нич сохранчла право дислокации своих воиск еше в 
течение 20 лет. 

26 августа 1982 г. умерла Анна Герман (род. в 1936 г.), 
известнач полизкач певица. 

26 августа 1991 г. на внеочереднои сессии парла- 
мента СССР приостановлена дечтелвносљ КПСС на всеи 
территории CTpaHbi. В зтотже AeHb арестован ближаи- 
шии соратник Михаила Горбачева Михаил Луквчнов, а 
управлчкзшии делами LIK КПСС Николаи Кручина Bbi6- 
росилс^ из окна своеи квартирвг 

26августа 1991 г. Молдавич провозгласила незави- 

CHMOCTb. 

Илленинники: Максилл, Ипполит, Тихон. 

27 августа 1635 г. умер Лопе Феликс де Вега Кар- 
nbo (род. 25.11.1562), испанскии позт и драматург, ос- 
новоположник националвного театра. 

27 августа 1903 г. родиласт I (аталвч Илвипичпа Сац 
(ум. в 1993 г.), советскии режиссер и драматург. Орга- 
низовала и возглавила nepBbin в стране детскии музн- 
Ka^bHbiR театр. 

27августа 1913 г. бнла в^шолнена россииским лет- 
чиком П.Н. HecTepoBbiM замкнутач кривач в верти- 
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калБнои плоскости, так називаема^ "мертвач петлч 
Нестерова". 

27 августа 1936 г. европеиские государства, в том 
числе и СССР, подписали соглашение о невмешателБ- 
стве в гражданску 10 воину в Испании, что не помешало 
Советскому Сокззу поддерживатв испанских коммуни- 
стов всеми возможннми способами. 

Илленинники: Михеи, Феолосии, Аркалии. 

28 августа 1850 г. в веимарском Придворном теат- 
ре состочласБ npeMbepa onepbi Рихарда Вагнера "Ло- 
знгрин". 

28 августа 1864 г. в Лондоне основано Междуна- 
родное товаришество рабочих - I Интернаиионал. 

28 августа 1996 г. в Англии состочлсч официалвгљ 1 и 
развод наследника англииского престола приниа Hap^b- 
за и npnHueccbi Лиани. 

Илленинники: Софив, Марив. 

29 августа 1533 г. испанскими колонизаторами каз- 
нен последнии властителв империи инков Атауалвпа. 

29августа 1842 г. в Нанкине подписан договор меж- 
ду Великобританиеи и Китаем, которим завершиласв 
"опиумнач" воина (ее причинои послужил запрет Кита^ 
на ввоз англичанами индииского опиума). Согласно Нан- 
кинскому договору, Китаи уступал Великобритании го- 
род Гонконг. 

29 августа 1851 г. родилс^ Андреи Жел^бов (ум. в 
1881 г.), русскии револкзционер-народник, террорист, 
принимавшии участие в многочисленних покушеничх 
на Александра II. 

29 августа 1862 г. ранен и арестован Лжузеппе Гари- 
балвди (1807 - 1882), борец за независимосњ Италии. 

29 августа 1885 г. Готлиб Лаимлер запатентовал в 
Германии сконструированнии им первии мотоиикл. Даи- 
млер не считал мотоиикл коммерческим изобретени- 
ем: длч него он 6biA скорее стендовим аппаратом длч 
ucnbiTaHHH HOBbix 6eH3HHOBbix двигателеи. 

29 августа 1914 г. в свчзи с началом первои миро- 
ВОИ BOHHbl, в которои OCHOBHblM противником России 
6bi^a Германи^, город Санкт-Петербург 6biA переиме- 
нован в Петроград. 

29 августа 1966 г. в Сан-Франииско состо^лс^ пос- 
леднии публичнв 1 и кониерт"Битлз". 

29 августа 1982 г. в Западнои Германии открит 
109-и злемент периодическои таблиив! Менделеева - 
меитнерии. 

Илленинники: Аиоллил. 

30 августа 1748 г. родилсч Жак Луи Лавид (ум. в 
1825 г.), французскии художник. 

30 августа 1918 г. в Москве зсерка Фанни Каплан 
стрелчла в Ленина и ранила его. 

30 августа 1935 г. скончалсч Анри Барбкзс (род. в 
1873 г.), известнни франиузскии писателш 

30 августа 1990 г. представители Восточнои и За- 
паднои Германии подписали Договор о воссоединении. 


-.о 

Илленинники: Алипии, Павел, Фирс, Филипп. 

31 августа 1853 г. родилсч Алексеи Алексеевич Бру- 
силов (ум. 14.03.1926), известнии русскии военнии де- 
чтелв. 

31 августа 1908 г. родилсч Уилвчм Сарочн (ум. в 
1984 г.), американскии писателв армчнского происхож- 
денич. 

31 августа 1926 г. СССР подписал договор о дружбе 
и неитралитете с Афганистаном. 

31 августа 1928 г. в Берлине состочласв npeMbepa 
"Трехгрошовои оперн" Бертолвда Брехта и Курта Веи- 
лч, поставленнач Зрихом Знгелем. В основу знамени- 
тои nbecbi легло произведение англииского драматурга 
Лжона Греч "Опера нишего". 

31 августа 1975 г. Международнии валкзтнии фонд 
noAHOCTbio отказалсч от исполвзованич золота в между- 
народних валкзтних расчетах. 

Илленинники: Иоанн, Георгии, Макарии. 


СЕНТЛБРБ 


1 сентвбр^ 5509 г. ло н. з. В соответствии с визан- 
тииским летосчислением, применчвшемсч в России до 
1700 г., именно в зтот AeHb произошло Сотворение 
мира. 

1 сентвбрв 1875 г. в Москве всего через 12 днеи 
после одобренич проекта состочласв торжественнач 
закладка Исторического музеч на Краснои плошади. Еше 
через 8 лет музеи принчл первих посетителеи. 

1 сентвбрв 1928 г. в СССР учрежден орден Трудо- 
вого Красного Знамени. 

1 сентвбрв 1939 г. В 4 часа 45 минут без обцчвленич 
BOHHbi Германич напала на Полвшу. Через час била осу- 
шествлена бомбардировка Варшави. Так началасв Вто- 
рач мировач воина. 

1 сентвбрв 1953 г. состочлосв открвггие Московско- 
го университета на Ленинских горах. 

1 сентвбрв 1969 г. ливиискии капитан вооруженних 
сил Муаммар Каддафи вместе с группои офииеров сверг 
королч Идриса I и провозгласил Ливиискукз Арабскукз 
Республику. 

1 сентвбрв 1985 г. после многолетних поисков в Ат- 
лантическом океане на глубине четирех тнсчч метров 
били наидени обломки затонувшего в 1912 г. пассажир- 
ского лаинера "Т итаник". 

Илленинники: Иоанн, Петр. 

2сентвбрв 1918г. в Архангелмжедлч 6opb6bi с 6oAb- 
шевизмом висадилсч 9-Tbic44Hbin корпус воиск Антантн. 

2 сентвбрв 1935 г. в Москве родилсч Валентин Гафт, 
народнии артист РСФСР, ведушии актер театра "Со- 
временник", киноактер. Кроме зтого Валентин Гафт 
прославилсч своими остроумнв1ми, xoTb и нескол^ко 
злими зпиграммами на дечтелеи театра и кино. 
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2 сент^бр^ 1937 г. в Женеве умер барон llbep де 
Кубертен (род. 1.1.1863 г.), франиузскии педагог, воз- 
родившии Олимпииские nrpbi в наше времч. 

2 сент^брн 1944 г. в Москве родилсч Александр Ге- 
оргиевич Филиппенко, заслуженнии артист России, по- 
пул^рнни актер театра и кино, создателв зксперимен- 
тал^ного театра. 

2 сент^бр^ 1945 г. Представители /1понии на борту 
американского линкора "Миссури" подписали акт о ка- 
питул^ции. Закончиласв вторач мировач воина. 

2 сентнбрн 1945 г. лидер вветнамских коммунистов 
Хо Ши Мин провозгласил Демократическукз Республи- 
ку Виетнам. 

Илленинники: Артемии Лфанасии. 

3 сент^бр^ 1791 г. во Франции прин^та Конститу- 
циа, по которои страна преврашаласв в конституцион- 
нук) монархикз. 

3 сентнбрн 1939 г. Англич и Францич, св^занние 
сокззническим договором с Полвшеи, обвчвили воину 
фашистскои Германии. Однако они не оказали Полвше 
какои-либо зффективнои помоши. 

3 сентнбр^ 1971 г. СССР, Великобританич, США и 
Францич подписали соглашение о статусе Западного 
Берлина, в котором констатировалосв, что зтот город 
не ^влчетс^ nacTbio ФРГ. 

Именинники: Мари^, Николаи. 

4 сент^бр^ 1918г. било основано издателвство "Все- 
мирнач литература". В его состав входили А.А. Блок, 
К.И. Чуковскии и др. 

4 сентнбрн 1942 г. в "Красноармеискои правде" на- 
чала печататвса знаменитач позма Александра Твар- 
довского "Василии Теркин", одно из самих попул^рншх 
литературних произведении Великои Отечественнои 

BOHHbl. 

4 сент^бр^ 1975 г. на советском телевидении впер- 
Bbie в зфир вишла развлекателвна^ передача "Что? Где? 
Когда?". 

Именинники: Варфоломеи, AeMb^H. 

5 сент^бр^ 1918 г. через несколвко днеи после по- 
кушенич на Ленина Совнарком принчл вошедшее в ис- 
торик) "постановление о красном терроре", согласно 
которому всех классових врагов пролетариата следо- 
вало расстреливатв или сшлањ в концлагерч. 

5 сент^брн 1972 г. во врема 20 летних Олимпииских 
игр члени арабскои террористическои организации "Чер- 
Hbiri сентабрС' захватили помешение израилмжои олим- 
пиискои команди в Мкзнхене. Террористам предоста- 
вили самолет, однако во времч перестрелки на азро- 
дроме все заложники, пчти арабов и мганхенскии поли- 
цеискии погибли. 

5 сент^бр^ 1991 г. Государственнии Совет СССР - 
орган, образованнии на 5 СБезде HapoAHbix депутатов, 
признал независимосњ Латвии, Литви и Зстонии. 

Именинники: Стефан KocbMa. 


бсентлбр^ 1918г. вСоветскои Россиисоздан Ревво- 
енсовет республики - орган внсшеи военнои власти. 
riepBbiM председателем Реввоенсовета билЛев Троцкии. 

6 сентабрл 1949 г. маршал СССР К. Рокоссовскии 
стал министром националвнои o6opoHbi Полвши. 

Именинники: Арсении, Георгии. 

7 сент^бр^ 1812 г. у деревни Бородино произошла 
грандиознач битва между французскими и русскими 
воисками. Несмотрч на то, что обе CTopoHbi понесли 
огромнне потери, обе они считагот, что одержали в зтои 
битве победу. 

7 сент^брн 1859 г. в ходе Кавказскои воинш духов- 
Hbin и политическии руководителв мусулвман имам 
Шамили сдалсч в плен русским воискам. 

7 сентабрл 1862 г. в Новгороде состочлосш торже- 
ственное празднование Њ 1 сачелети^ России и бил от- 
KpbiT памчтник "Тисччелетие России". 

Именинники: Варфоломеи, Тит, Мина. 

8 сент^брн 1774 г. предводителв крествчнского вос- 
станич Емелвчн Пугачев бнл арестован и 10 чнварч 
казнен в Москве. 

8 сент^брн 1923 г. родилсч Расул Гамзатович Гамза- 
тов, народнни позт Аагестана. 

8 сент^бр^ 1941 г. воиска Германии блокировали 
Ленинград. Блокада продлиласвдо чнвар^ 1944 г. 

8 сент^брн 1951 г. США и еше 48 государств подпи- 
сали в Сан-Франциско мирнии договор с ^пониеи. СССР 
в зтои акции не участвовал. 

Именинники: Алриан, Наталин. 

9сент^бр^ 1828г. родилсч Лев Николаевич Толстои, 
(ум. 20.11.1910), великии русскии писателв. Его твор- 
чество знаменовало новии зтап в развитии русского и 
мирового реализма. 

9 сент^бр^ 1933 г. било основано издателвство "Ает- 
ска^ литература". Активное участие в организации и 
работе издателвства принимали М. Горвкии, К. Чуков- 
скии, А.Гаидар. 

Именинники: Пимен, Анфиса. 

10 сентнбрн 1919 г. неподалеку от Парижа, в Сен- 
Жермен ан-Ле подписан мирнии договор между стра- 
нами Антанти и Австриеи, котории подтверждал рас- 
пад Австро-Венгерскои империи и запрешал аншлкзс с 
Германиеи. 

10 сент^бр^ 1943 г. в ходе Второи мировои bohhn 
германские воиска оккупировали столицу Италии Рим. 

Именинники: Моисеи, Иов, Савва. 

11 сентнбр^ 1937 г. в городе Часов ^р Днепропет- 
ровскои области родилсч Иосиф Давшдович Кобзон, 
известнии россиискии acTpaAHbin певец, народнии ар- 
тист СССР, лауреат Государственнои премии и пре- 
мии Ленинского комсомола, депутат Государствен- 
нои Аумн. 
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11 сент^бр^ 1973 г. в Чили произошел военнии пе- 
реворот. Хунта под руководством генерала Аугусто 
Пиночета блокировала президентскии дворец "Ла Мо- 
неда". Президент Салцвадор Алценде погиб, а многие 
его соратники, били убити в первие дни переворота. 

Именинники: Иоанн. 


16 сент^бр^ 1945 г. родилс^ Евгении Петрос^н, по- 
пул^рнии советскии артист-сатирик. 

16 сент^бр^ 1999 г. в Беларуси бесследно исчез один 
из самих популчрних оппозиционннх политиков Вик- 
тор Гончар. 

Именинники: Феофил, Иоанн, Василиса. 


12 сент^бр^ 1933 г. родиласБ Татцчна Василвевна 
Доронина, известна^ советскач актриса театра и кино. 

12 сентлбр^ 1944 г. в Уфе родилсч Владимир Теодо- 
рович Спиваков, знаменитии скрипач и дирижер, лау- 
реат Государственнои премии СССР, создателБ и руко- 
водителв камерного оркестра "Виртуози MocKBbi". 

12 сент^бр^ 1990 г. в московскои гостинице "Ок- 
т^брцскач" министрц иностраннц|х дел СССР, Великоб- 
ритании, США, Франции, ФРГ и ГДР подписали дого- 
вор, предусматрива!ошии обБединение восточнои и за- 
паднои частеи Германии, вступление ее в НАТО и вн- 
вод советских воиск. 

Именинники: Ллексанлр, Ланиил. 

13 сент^бр^ 1812 г. в подмосковнои деревне Фили 
состо^лсч знаменитии BoeHHbiri совет, на котором било 
прин^то решение оставитв Москву без бо^. 

13 сент^бр^ 1953 г. Никита Сергеевич Хрушев стал 
nepebiM секретарем UK - началс^ новии зтап в исто- 
рии Советского Сокзза. 

13 сент^бр^ 1957 г. в Москве родиласв TaTb^Ha В^- 
чеславовна Миткова, популчрнач россиискач телеве- 
душа^ (НТВ), лауреат премии "Тзфи". 

Именинники: Киприан, Генналии. 

14 сент^бр^ 1867 г. вишел в свет nepBbiM (и един- 
ственнши, HanncaHHbiri им) том главного труда Карла 
Маркса "Капитал". 

14 сент^бр^ 1911 г. Временное правителцство про- 
возгласило Россикз республикои. 

14 сент^бр^ 1959 г. советскач автоматическач стан- 
циа "Луна-2" доставила на поверхностц Луни вимпел с 
гербом СССР. 

Именинники: Симеон, Марфа. 

15 сент^бр^ 1830 г. в Великобритании откршлс^ пер- 
BbiiT железнодорожнии маршрут Ливерпулв - Манчес- 
тер. В зтот же AeHb во врем^ церемонии открнти^ под 
колесами поезда погиб член англииского парламента- 
перва^ жертва на железнух дорогах. 

15 сент^бр^ 1959 г. Никита Хрушев по приглашени!о 
президента Дуаита Зизенхаузра прилетел в Америку. Зто 
бил nepBbiri визит глави СССР в Соединеннв 1 е Штатн. 

15 сент^бр^ 1968 г. била запушена автоматическа^ 
межпланетнач станци^ "Зонд-5", котора^ облетелаЛуну 
при минималвном рассто^нии от ее поверхности - 1950 
километра. 

Именинники: Руфина, Антонии, Феолоси^. 


17 сент^бр^ 1773 г. началосв кресњ^нское восста- 
ние под предводителвством Емелц^на Пугачева, став- 
шее самои крупнои крествчнскои воинои когда либо 
6biBiua^ натерритории России. 

17 сентлбр^ 1939 г. в Баку родилсч Владимир Вален- 
тинович MeHbLUOB, один из самих популарних режиссе- 
ров, актеров и сценаристов, лауреат премии "Оскар" за 
лучшии иностраннии филцм ("Москва слезам не верит"). 

Именинники: Вавила, Иоасаф. 

18 сент^бр^ 1809 г. в резулвтате Фридрихсгамского 
мира, подписанного Россиеи и Швециеи, в состав Рос- 
сиискои империи вошла Финландич. 

18 сент^бр^ 1814 г. в Вене открилс^ международ- 
HbiPi конгресс, на котором решалсч вопрос о новом уст- 
роистве Европн послеокончани^ наполеоновских воин. 

18 сент^бр^ 1934 г. СССР вступил в Лигу ЕНации. В 
1939 г. за агрессикз против Финлчндии он бил исклкз- 
чен из зтои организаиии. 

Именинники: Захарип, Елисавета, Афанасии. 

19 сент^бр^ 1783 г. Версале в присутствии королч 
Франции Лкздовика XVI и его жени 6paTb4 Монголвфве 
совершили запуск воздушного шара с овцои, петухом и 
уткои в качестве пассажиров. Через BoceMb минут шар 
приземлилсч в двух километрах от места старта, никто 
из пассажиров не пострадал. 

19 сент^бр^ 1935 г. в Калуге умер Константин Зду- 
ардович Пиолковскии (род. 17.09.1857 г.), русскии уче- 
HbiPi, изобретателв в области азро- и ракетодинамики, 
один из основоположников космонавтики. 

Именинники: Михаил, Зинон, Макарии. 

20 сент^бр^ 1934 г. родиласц Софи Лорен, италвчн- 
ска^ киноактриса, звезда мирового кинематографа. 

20 сент^бр^ 1973 г. скончаласв Лиди^ Андреевна 
Русланова (род. 1900 г.), внда!ошачс^ исполнителвница 
русских HapoAHbix песен. 

Именинники: Серапион. 

21 сент^бр^ 1868 г. родиласв CUbra Леонардовна 
Книппер-Чехова (ум. 1959 г.), величаишач советска^ 
актриса, жена А.П. Чехова первач исполнителвница 
ролеи в его nbecax. Народна^ артистка СССР (1937), 
лауреат Государственнои премии СССР (1943). 

21 сент^бр^ 1935 г. в Краснои Армии восстановлени 
воинские званич. Первими маршалами стали К. Вороши- 
лов, М.Тухачевскии, А. Егоров, В. Блкзхер и С. Буденнв 1 и. 
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21 сент^бр^ 1936 г. в Москве родилс^ КЗрии Михаи- 
лович Лужков, мзр Mockbn, один из caMbix популчрних 
россииских политиков. 

Именинники: Софии. 

22 сент^бри 1839 г. в Москве заложен храм Христа 
Спасител^. В necTb зтого собитич русскии император 
Николаи I повелел Bbi6nTb 34 золотнх, 100 cepe6p^Hbix 
и 100 бронзових медалеи. 

22 сент^бр^ 1980 г. в Полвше представителчми мес- 
тнихотделении независимв 1 х профсокззов создан проф- 
сокзз "Солидарноств", председателем которого избран 
будушии президент Пол^ши Лех Валенса. 

Именинники: Иоаким, Анна, Никита. 

23 сент^бр^ 1920 г. на Кавказе, заразившисв холе- 
рои, умерла Инесса Арманд, "горишии костер револкз- 
иии", по мненик) историков - единственна^ женшина, в 
которукз 6biA влкзблен Владимир Ленин. 

23 сент^бри 1943 г. родилсч Хулио Иглесиас, попу- 
л^рнии испанскии певеи, начинавшии cboio Kapbepy в 
качестве футболиста. 

Именинники: Павел, Анлреи, Пулкхери^. 

24 сент^бр^ 1967г. одна из крупнеиших гидрозлек- 
тростаниии СССР - Братскаа ГЗС дала первии ток. 

24 сент^бр^ 1989 г. римскии папа Иоанн Павел II 
публично обБавил, что италв^нскии астроном средне- 
вековв^ Галилео Галилеи все-таки бил прав. 

Именинники: Сергии, Герман, Феолора. 

25 сент^бр^ 1849 г. в Вене скончалс^ Иоганн Штра- 
ус-отеи (род. 14.03.1804), австриискии композитор и 
дирижер, автор свише 250 валвсов. 

25 сент^бр^ 1920 г. родилсч Сергеи Федорович Бон- 
дарчук (ум.1994 г.), известнии советскии кинорежис- 
сер и актер. 

25 сентлбр^ 1938г. родиласв Лидич Федосеева-Шук- 
шина. Попул^рна^ советска^ киноактриса, вдова Ва- 
силич Шукшина. 

25 сент^бр^ 1949 г. ТАСС сообшило произведенном 
29 августа первом взриве атомнои 6oM6bi в Советском 
Со(озе. 

Именинники: Симеон, Иулиана. 

26 сентибри 1815 г. в Париже глави государств Прус- 
сии, Австрии, и России заклкзчили между собои Св^- 
шеннии сокзз, направленнии на сохранение политичес- 
кого устроиства в Европе, установленного решени^ми 
Венского конгресса. 

26 сент^бр^ 1939 г. в Москве родилс^ Олег Валери- 
анович Басилашвили, россиискии актер, народнуи ар- 
тист СССР, лауреат Государственнои премии РСФСР. 

Именинники: Корнилии, Леонтии, Петр. 


27 сент^бр^ 1825 г. в Англии открито движение на 
первои обшественнои железнои дороге по маршруту 
Стоктон-Дарлингтон длинои 50 километров. Поезд дви- 
галс^ со CKopocTbio 2 км/час. 

27сент^бр^ 1940 г. Германи^, Итали^ и Зпони^ под- 
писали в Берлине TpoPicTBeHHbiH пакт. 

Именинники: Иоанн. 


28 сентлбр^ 1923 г. родилсч Марчелло Мастрочни 
(ум. 1996 г.), попул^рнии итал^^нскии актер. 

28 сент^бр^ 1939 г. В. Молотов и И. Рибентроп под- 
писали в Москве советско-германскии договор о друж- 
бе и гранииах, а также секретнше протоколи к нему, 
согласно KOTopbiM гранииа между Германиеи и СССР 
проходила по реке Буг, а СССР об^зивалс^ noMonb Гер- 
мании в 6opb6e с пол^ским движением Сопротивлени^. 

28 сент^бр^ 1958 г. во Франиии на всенародном 
референдуме одобрена конституии^ П^тои республи- 
ки. Ее nepBbiM президентом избран 21 декабр^ зтого 
года LUapAb де Голш 

28 сент^бр^ 1978 г. в Тиме после 33 днеи правленич 
умер папа Иоанн Павел I. Его преемником стал полвскии 
архиепископ Карел Воитула, прин^вшии им^ Иоанна 
Павла II. 

Именинники: Максим, Акакии, Стефан. 

29 сент^бр^ 1912 г. родилсч Микеланджело Антони- 
они, один из caMbix попул^рних кинорежиссеров совре- 
менности. 

29 сентибри 1965 г. СССР обв^вил о возможности 
отправки своих воиск в Севернии Вветнам. 

29 сент^бр^ 1972 г. Ппонич и Китаи достигли согла- 
шенич о прекрашении состо^ни^ BoriHbi, в котором обе 
странн находилисв еше с 1937 г. 

Именинники: Евфимии, Киприан, Виктор. 

30 сент^бр^ 1908 г. родилсч Давид Федорович Ои- 
страх (ум. 1974 г. видакзшииса советскии скрипач. На- 
poAHbiR артист СССР (1953), лауреат Государственнои 
премии (1943). 

30 сент^бр^ 1948г. скончалсч Василии Качалов (Шве- 
рубович, род. 1875 гфизвестнни советскии актер. 

30 сент^бр^ 1984 г. соединилисв между собои за- 
падна^ и восточнач части Баикало-Амурскои магист- 
рали, однако она будет пушена в зксплуатаиикз толвко 
через 5 лет. 

30 сент^бр^ 1988г. генералвнши секрстарв LiK КПСС 
М. Горбачев произвел на очередном Пленуме болвшие 
кадровие перестановки: 6biAH отправлени в отставку 
такие одиознв 1 е личности как Соломениев, Долгих, Де- 
мичев и др. Вместо них в состав LIK вошли А.Лукванов 
и Б.Пуго, KOTopbie через три года станут членами ГКЧП. 

Именинники: Вера, Належла Aio6oBb. 
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ВВЕДЕНИЕ 


КонфиденциалБное делопроизводство распростра- 
нлетсл на документБ!, KOTopbie содержат в себе сведе- 
нил, составллкз 1 цие коммерческукз и служебнукз таину. 

Коммерческав таина прлмо свчзана с коммерчес- 
кои делтелвностБ 10 , лвлчетсл необходимв 1 м условием 
ее суш,ествованил. 

Коммерческал делтелБностБ имеет длителвнукз ис- 
торикз. Слово "коммерцич" происходит от латинского 
"commercum" и в переводе означает "торговлл". Пер- 
воначалБно зтот термин употреблллсл в буквалином 
CMbic^e, в том числе и в России. Например, с 1717 по 
1823 гг. вопросами торговли в Россиискои империи 
ведала коммерц-коллегич, почетнБ 1 и титул "советник 
коммерции" присваивапсч толико купцам. Однако с 
развитием торгово-промБ 1 шленнои девтелБности по- 
нчтииное значение етого слова расширчлосв, оно, на- 
рчду с торговои, стало охватмватв и проми 1 шленнук) 
сферу, а с развитием кредитнмх отношении и страхо- 
ванич - соответственно финансовукз (банковскукз) и 
страховукз дечтелБностБ. В зтои свчзи характерно, что 
упомчнутал коммерц-коллегич с 1811 г. стапа подчи- 
нчтвсл министру финансов, а суш,ествовавшие в Рос- 
сии средние учебнме заведенив - коммерческие учи- 
лиида (первое OTKpbiTO в 1773 г.) - готовили специа- 
листов длл торгово-промншленнои делтелвности. 

В современном понимании коммерческал делтели- 
носљ не привлзн 1 ваетсл к какои-либо определеннои 
сфере. Она охватмвает лкзбукз делтелиноств - про- 
мв 1 шленнукз, торговук), финансовук), научно-исследова- 
телвскук) и др. 

Синонимом коммерческои дечтелвности лвлчетсч 
предпринимателвскач дечтелвноств. Согласно Граж- 
данскому кодексу Россиискои Федерации, предпри- 
нимателвскал делтелвноств - зто "самостолтелвнав, 
осугцествллемал на свои риск дечтелвности, направ- 
леннал на систематическое получение прибмли от 
полвзованич имуидеством, продажи товаров, внполне- 
нил работ или оказанич услуг лицами, зарегистриро- 
ваннмми в зтом качестве в установленном порчдке". 

Следователвно, коммерческими предприлтилми 
лвллкхгсл те, длл KOTopbix извлечение npn6bmn лвлв- 
етсл основнои penbio делтелиности. Ими могут 6biTb 
как nacTHbie, так и государственнме, а также муници- 
nanbHbie предпривтил. 

Предпринимателескук) дечтелнносљ могут осуте- 
ствллти и некоммерческие предприлтил, т.е. такие, 
KOTopbie в качестве основнои цели имекзт не извлече- 
ние прибмли, а достижение обш,ественни 1 х благ: со- 
циалинмх, KynbTypHbix, образователинмх, здравоохра- 
нителвнмх, благотворител^н^ 1 х и др. Однако такие 
предприлтил могут осуш,ествлч™ предприниматели- 
скукз дечтелиностн линљ постолику, посколику зто слу- 
жит достиженик) целеи, ради KOTopbix они создани!, и 
соответствук) 1 цук) зтим целвм. 

Отличителинв 1 м признаком коммерческои делтели- 
ности лвллетсл соизмерение затрат и резугљтатов 
рабољ 1 , получение максималинои приби 1 ли. 

Eme однои отличителинои особенностик) коммер- 
ческои дечтелиности чвлчетсч то, что она, как правило, 
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осушествллетсв в условилх конкуренции, соперниче- 
ства, 6opb6bi предприлтии за получение Bbirofl, пре- 
имутеств по сравненик) с предприлтилми аналогич- 
ного профилч. 

Коммерческал делтелвносљ может осугцествлчтв- 
сл и при отсутствии конкурентов, при монополином 
положении предприлтил в тои или другои сфере де- 
чтелвности, однако зто, скорее, исклкзчение, чем пра- 
вило. Правилом же лвлчетсл то, что конкурентнал бори- 
ба - спугник коммерческои делтелвности и условие 
вмживанив коммерческих предприлтии. Отскзда - 
стремление сохраниљ в секрете от конкурентов (со- 
перников) те приемн и особенности своеи делтели- 
ности, KOTopbie обеспечиванот преимутество над ними, 
отскзда и стремление конкурентов BbiBBHTb зти сек- 
ретм, 4To6bi исполвзоваљ их в своих интересах. 

Получение, исполизование, разглашение таких сек- 
ретов без согласич их владелвцев отнесени! законо- 
дателвством к однои из форм недобросовестнои кон- 
куренции, назв 1 ваемои проммшленни 1 м шпионажем. 

3au4nmaeMbie ceKpeTbi коммерческои девтелинос- 
ти получили название коммерческои таинм. 

Понлтие коммерческои TanHbi также имеет своко 
историк). В мировои практике сначала применчлисв 
термини 1 "проммшленнал таина", "торговал таина", 
"таина кредитнв 1 х отношении", т.е. название TanHbi увл- 
3biBaaocb с конкретнои сферои дечтелнности. России- 
скии гарист В. Розенберг сделал попитку обЂединиљ 
зти названил в одном - "проми1Словал таина" и даже 
вмпустил в 1910 г. одноименнук) книгу. Однако зтот 
термин не прижилсл. И в Россиискои империи, и за 
рубежом окончателино утвердилсл термин "коммер- 
ческав таина", обЂединлк)ш,ии таину лкзбои делтели- 
ности, имекицеи целвкз извлечение прибмли. 

С второи половини! XIX в. П 0 ЛВЛЛ 1 ОТСЛ и различни 1 е 
определенич понлтил коммерческои TanHbi, в первукз 
очередв в сфере уголовного и гражданского законо- 
дателвства. Например, немецкое законодателвство оп- 
ределчло коммерческук) таину как таину технических 
процессов изготовленив продукции и таину опера- 
ции по ее c6bny, или, как Bbipa^anncb более внсоким 
B3biK0M, таину производства благ и таину их распре- 
деленич. 

В России по Уголовному уложеник) 1903 г. под ком- 
мерческои таинои понимаписв oco6bie употреблчеме 1 е 
или предполагаем^е к употребленик) приемм произ- 
водства, а в другои редакции - индивидуапвни 1 е осо- 
бенности процессов производства и торговли. Таи- 
на процессов производства классифицироваласв 
таинои имуцдественнои, а торговли - таинои деловои. 

PacKpbiTb суцдносљ коммерческои таини! пробова- 
ли и в научнои литературе. Учени 1 е Германии коммер- 
ческукз таину определчли как все своиственнме дан- 
ному предприлтик) особенности, индивидуапвни 1 е де- 
тали делтелиности. Во Франции коммерческук) таину 
рассматривапи, как "такои прием, способ, особое при- 
готовление, KOTopbie ранее не применллиси и держати 
KOTopbie в таине представлчет длч владелвца инте- 
рес как возможносљ получити особукз ви 1 году от сво- 
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его труда". Упоминавшиисл В. Розенберг рассмат- 
ривал коммерческукз таину как таину индивидуалв- 
Hbix особенностеи купечески организованного произ- 
водства, таину индивидуалвнмх прочвлении труда. 

Различное толкование пончтил "коммерческал таи- 
на" продолжаетсч до сих пор. Среди множества су- 
идествукзгцих вариантов наиболее емкое ее опреде- 
ление сформулировано так: коммерческал таина - зто 
"информацил, вклкзчанзгцал формулу, состав, комбина- 
цикз, программу, приспособление, метод, технику или 
процесс, которал: (1) имеет самостолтелвнукз зконо- 
мическук) CTOHMOCTb (исполвзуемук) или потенциали- 
нукз) благодарл тому, что не лвллетсч обидеизвестнои 
или доступнои лкддлм, KOTopbie могуг исполезоваљ ее 
в коммерческих целлх, и (2) лвллетсл обвектом ра- 
3yMHbix при даннмх условилх усилии по ее заидите" 1 . 

В России в нолбре 1917 г. коммерческал таина 
6bma отменена. Во времч НЗПа она получила неофи- 
ци aabHbin "ренессанс", а в далинеишем исполизова- 
ласи лииљ внешнеторговмми предпривтилми СССР 
при контактах с другими странами, хотл отечествен- 
нои законодателвнои ocHOBbi под зтим не бито. Пре- 
кратиласи и научнач дечтелиностн в зтои области. 

Возрождение во второи половине 80-х гг. пред- 
принимателвскои делтелвности повлекло за собои 
разработку свлзаннв 1 х с неи нормативнв 1 х докумен- 
тов, в том числе касанзидихсл коммерческои таинвг В 
первукд очереди потребовалосв сформулировати оп- 
ределение коммерческои TanHbi. Такое определение 
6bmo сделано в 1990 г. в Законе "О предпричтилх в 
СССР". В нем сказано: "Под коммерческои таинои 
предпричтич понимактгсл не чвлжоидиесч государ- 
ственнн 1 ми секретами сведенил, свлзаннме с произ- 
водством, технологическои информациеи, управлени- 
ем, финансами и другои делтелвносљк) предприлтил, 
разглашение (передача, утечка) котормх может нане- 
сти уидерб его интересам". 

В Гражданском кодексе Россиискои Федерации 
изложенн основанил отнесенил информации к ком- 
мерческои таине: "Информацич составллет... коммер- 
ческукд таину в случае, когда информацич имеет деи- 
ствителвнукз или потенциалвнукз ценносљ в силу не- 
известности ее третиим лицам, к неи нет доступа на 
законном основании и обладатели информации при- 
нимает мерн к охране ее конфиденциапвности". 

Своеобразное и совершенно неудовлетворителв- 
ное толкование коммерческои TanHbi содержитсч в 
"Перечне сведении конфиденциалвного характера", 
угвержденном Указом Президента РФ от 6 марта 1997 
г. № 188. В нем к коммерческои таине OTHeceHbi "све- 
денич, свчзаннне с коммерческои делтелвносљк), до- 
ступ к KOTopbiM ограничен в соответствии с Граждан- 
ским кодексом Россиискои Федерации и федералв- 
HbiMH законами". 

22 лнварл 1999 г. Государственнал дума принлла 
Федерапинв 1 и закон "О коммерческои таине". 10 фев- 
рапл 1999 г. Закон 6bm одобрен Советом Федерации, 
но Президент РФ его не подписап. Ome^bHbie поло- 
женил зтого Закона 2 , KOTopbie по всеи веролтности 
наидуг отражение в его окончателином варианте, ав- 



тор счел возможнмм и целесообразнв 1 м исполвзоваљ 
при рассмотрении некоторв 1 х вопросов. В частности, 
зто касаетсл и определенил коммерческои таиниг Оно 
сформулировано следукзгцим образом: "Информацич, 
составллкзгцал коммерческук) таину (далее также - 
коммерческал таина), - научно-техническал, техноло- 
гическач, коммерческал, организационнал или инал 
исполвзуемал в зкономическои делтелиности инфор- 
мацил, в том числе ноу-хау, которал обладает деистви- 
телвнои или потенциалвнои коммерческои ценносљк) 
в силу ее неизвестности трељим лицам, KOTopbie могли 
6bi получиљ Bbirofly от ее разглашенил или исполи- 
зованил, к которои нет свободного доступа на закон- 
ном основании и по отношеникз к которои принима- 
к)тсл адекватнне ее ценности npaBOBbie, организаци- 
OHHbie, технические или инме Mepbi oxpaHbi". 

Нетрудно заметиљ, что в зтом определении лвно 
прослеживаетсч стремление "сосљ 1 коватвсч" с Граж- 
данским кодексом Россиискои Федерации. В то же 
времл в своеи содержателинои части данное опре- 
деление преследует цели не столико раскрв 1 тил суш,- 
ности и отличителвнв 1 х особенностеи коммерческои 
таинм, сколико установленич npaBOBbix основании длл 
привлеченил к ответственности лиц, bhhobhbix в раз- 
глашении или несанкционированном исполизовании 
сведении, составллк)гцих коммерческукз таину. Уста- 
новление таких основании в Гражданском кодексе 
совершенно правомерно, но перенесение их в опре- 
деление понлтил лииљ запушвает само понлтие. 

Деиствителвно, разве не очевидно, что информа- 
цич, составллкзидал коммерческунз таину, должна об- 
ладаљ коммерческои ценноствк), 6biTb неизвестнои 
третиим лицам и охранлљсл, не говорл уже о содер- 
жаидихсч в определении сопутствук)гцих атим поло- 
женилм деталлх? Нужно ли перечисллтв BHflbi инфор- 
мации, заканчивач словами "или инач", не проиде ли 
обвединиљ все зто одним словом "лкзбал"? Bbipa- 
жение "к которои нет доступа на законном основа- 
нии" имеет отношение к критеричм и условилм отне- 
сенич информации к коммерческои таине, а не к суги 
коммерческои TanHbi. 

Посколеку определение лкзбого пончтил должно 
устанавливаљ его суидноств, в определении понлтил 
"коммерческач таина" необходимо отразиш следук)- 
идие ее cyu)HOCTHbie параметрн: 

- области (сфери) делтел^ности, в котори 1 х может 
6biTb информацил, составллкзидал коммерческунз таину; 

- кто определлет состав информации, относимои 
к коммерческои таине; 

- на кого возложена заидита коммерческои таинм; 

- 4bn HHTepecbi обеспечивает режим коммерчес- 
кои TanHbi. 

Из законов "О предприлтилх в СССР", "О предприл- 
тилх и предпринимателискои дечтелнности" и проекта 
Закона "О коммерческои таине" следует, что информа- 
цил, составллкзидал коммерческукз таину, может 6biTb в 
лкзбои сфере предпринимателвскои делтелвности, оп- 
ределлти состав такои информации и заидиидаљ ее 
должен обладатели (собственник) информации в соб- 
ственнв 1 х интересах. Государство лиши гарантирует пра- 

- M.: Крокус интер- 


1 Практика зацдитн коммерческои TariHbi в США. Руководство по заидите вашеи деловои информации. 
нешнл, 1990, с. 28-29. 

2 В далцнеишем - проект Закона "0 коммерческои таине". 
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во на коммерческукз таину и берет на себч обчзателв- 
ство обеспечиватБ судебнукз зав^иту зтого права. 

С учетом изложенного определение коммерческои 
таинБ 1 можно сформулироватв следукзшим образом: 

"Коммерческал таина - вид таинм, вклкзчакндии 
информацинз, устанавливаемукз и заши 1 даему 10 ее 
обладателем в лкзбои сфере его коммерческои дел- 
телБности, доступ к которои ограничиваетсч в инте- 
ресах обладателл информации". 

Согласно проекту Закона "О коммерческои таине", 
обладатели коммерческои таинБ 1 - физическое или 
кзридическое лицо, обладакздее на законном основа- 
нии информациеи, составлвкзидеи коммерческунз таину, 
и соответствукздими правами в полном обвеме. 

В понлтие служебнои TariHbi в разное времч вклкз- 
чалосБ и Tenepb вклкзчаетсл различное содержание. 

В законодателвстве Россиискои империи не упот- 
реблллсл термин "служебнал таина", вместо него иног- 
да применчлоси вв 1 ражение "таина, известнал по 
службе", предметом которои чвлчласв и информацил, 
содержадач коммерческукз и личнукз таину других 
кзридических и физических лиц, полученнал в резулв- 
тате осудествленич служебнв 1 х функции, и собствен- 
нал информацил предпричтич, границм которои ни- 
как не определллисв. 

В советское времч в 1923 г. полвилсл термин "ве- 
домственнач таина", KOTopbiri в 1972 г. 6bm заменен 
термином "служебнал и производственнал таина". Зти 
BHflbi таинм обт.единлли сведенил со степенвкз "сек- 
ретно", но такие сведенил чвлчлисв принадлежнос- 
Tbio не государства в целом, а ведомств, и позтому 
судествовал даже термин "государственнв 1 е и ведом- 
CTBeHHbie TanHbi". С 1987 г. термин "служебнач и про- 
изводственнал таина" 6bm заменен термином "слу- 
жебнач таина", которач, продолжач обЂединлте све- 
денич со CTeneHbio "секретно", стапа сферои государ- 
ственнмх интересов, посколику к таким сведенилм 
бити OTHeceHbi oxpaHneMbie государством сведенив, 
разглашение KOTopbix могло нанести ушерб интере- 
сам государства. 

Закон "О государственнои таине", вклкзчив в состав 
rocTariHbi и сведенил со CTeneHbio "секретно", как 6bi 
автоматически упразднил служебнукз таину, во вслком 
случае, в ее прежнем понимании. Но термин "служеб- 
нал таина" продолжает употребллљсл, в том числе и в 
нормативнмх документах: Гражданском и Уголовном 
кодексах РФ, законах "Об основах государственнои 
службм Россиискои Федерации", "О науке и государ- 
ственнои научно-техническои политике", "О федерапв- 
Hbix органах налоговои полиции", "О космическои таи- 
не", "О коллективнв 1 х договорах и соглашеничх", "О 
селвскохозчиственнои кооперации", "О государствен- 
ном регулировании в области генно-инженернои дев- 
телвности", положеничх об архиве Президента РФ, о 
Государственнои техническои комиссии при Президен- 
те РФ, в угвержденном Президентом РФ "Перечне све- 
дении конфиденциалвного характера" и др. 

В болишинстве из перечисленнмх нормативнв 1 х 
актов служебнав таина лишв названа без раскрмтич 
ее сути. Однако в некотормх документах сделана по- 
nbiTKa определиљ rpaHnpbi служебнои таинм. Так, в 
"Перечне сведении конфиденциалвного характера" к 
служебнои таине отнесени 1 "служебнв 1 е сведенич, до- 
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ступ к KOTopbiM ограничен органами государственнои 
власти в соответствии с Гражданским кодексом Рос- 
сиискои Федерации и федералвнмми законами". В 
Гражданском кодексе изложенм условил (основанил) 
отнесенив информации к служебнои таине: деистви- 
телвнав или потенциалвнал коммерческач ценности 
информации в силу неизвестности ее трељим ли- 
цам, отсутствие к неи свободного доступа на закон- 
ном основании, принлтие мер к охране ее конфиден- 
циалвности. Но точно такие же критерии кодекс 
предЂлвллет и к коммерческои таине. Из атого сле- 
дует BbiBOfl, что по кодексу ати TanHbi различакзтсч не 
содержателинои nacTbio, а принадлежносљ10, назва- 
ние вида TanHbi зависит от того, в 4beM ведении нахо- 
дитсч за 1 дигцаемав информацич. Такои BbiBOfl под- 
тверждаетсч и проектом Закона "О коммерческои таи- 
не", где сказано: "OpraHbi государственнои власти, 
HHbie государственне1е opraHbi и органм местного 
самоуправленил обчзанв! обеспечи™ охрану коммер- 
ческои TariHbi, полученнои ими в соответствии с зако- 
нодателвством Россиискои Федерации, от разглаше- 
нил и неправомерного исполвзованич должностнм- 
ми лицами и HHbiMH служашими указаннмх органов, 
KOTopbiM она стала известна в свчзи с вмполнением 
ими своих облзанностеи. Информацив, составлвкхцач 
коммерческукз таину, охранчетсч в указаннв 1 х органах 
как служебнач таина" (ст. 16). В Законе "06 основах 
государственнои службм Россиискои Федерации" к 
служебнои таине OTHeceHbi поступакхцие в органм 
государственнои налоговои служби! сведенил об иму- 
гцественном положении граждан (ст. 12). 

Таким образом, по сугцествукзидим нормативнмм 
документам служебнои таинои лвллетсл информацил, 
составлчкзидач коммерческукз таину, если она стала 
достолнием государственнмх и муниципалвнв 1 х орга- 
нов власти в резулвтате осуидествленил ими служеб- 
нои дечтелвности. 

В то же времл значителвное число специалистов в 
области заиди™ информации к служебнои таине от- 
носчт сведенил ограниченного распространенич, име- 
кзидие степенц конфиденциалвности "Длл служебно- 
го полнзованив". Почвление таких сведении относит- 
сл к 1926 году, когда возник термин "переписка, не 
подлежаидач оглашеник)". В писиме Спецотдела ОГПУ 
наркоматам и ведомствам от 15 икзнв 1926 г. дава- 
лоси такое разЂлснение зтого понвтил: "Вн 1 деление 
особого вида переписки "не подлежаидеи оглаше- 
ник)" производитсл в целлх сокраиденич размеров 
секретнои переписки, причем зта переписка не ввлв- 
етсч в полном сммсле секретнои, т.к. не содержит го- 
сударственнмх таин, а носит некоторми ведомствен- 
Hbiri, болвшек) часљк) временнми характер". 

В далвнеишем, вплољ до 1973 г., характер такого 
рода сведении и правила рабољ! с ними определч- 
лиси обидегосударственнн 1 ми инструкцилми по сохра- 
неникз государственнои таинм. В 1940 г. 6bmo уста- 
новлено, что если HeceKpeTHbie приказм, постановле- 
нич, протоколм не должнн 6biTb опубликованм, то на 
них проставлчетсч гриф "Не подлежит оглашеник)", а 
на не подлежаидих широкому распространеник) ти- 
пографских изданичх необходимо проставлл™ огра- 
ничителвнми гриф "Длл служебного полнзованич", и 
они должнм храниљсл в секретни 1 х библиотеках. 
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В 1965 г. 6bma устранена разноголосица в назва- 
нивх степени конфиденциалБности такого рода све- 
дении путем установленил единого названив "Длл 
служебного полБЗОванив", которое суидествует до на- 
стовидего времени. Доступ к зтим сведенивм ограни- 
чиваетсл служебнои необходимостик). 

С учетом двух имекзвдихсч подходов к суидности слу- 
жебнои таинБ 1 , можно даљ следукдцдее ее определение: 

"Служебнач таина - вид TanHbi, вклкзчакзидии полу- 
ченнукз федералБнв 1 ми и муниципалвнБ 1 ми органами 
власти информацикд, составлчкзидук) коммерческукз 
таину других субвектов, а также устанавливаемук) и 
зацдиидаемук) органами власти и предпривтичми соб- 
ственнук) информацик), доступ к которои ограничива- 
етсч служебнои необходимоствк)". 

Информацив, составлчкшдач коммерческук) или 
служебнук) таину, не суидествует сама по себе. Она 
отображаетсв в различнмх носителвх, KOTopbie могут 
ее сохранвљ, накапливати, передаватв. С их помошдк) 
осуидествлветсч и исполвзование информации. В 
ГОСТ 5092296 "Заидита информации. Основнме тер- 
MHHbi и определенив" содержитсв следукдидее опре- 
деление носителв: "Носителц информации - физи- 
ческое лицо или материапинми обвект, в том числе 
физическое поле, в котормх информацич находит свое 
отображение в виде символов, образов, сигнапов, тех- 
нических решении и процессов". 

Из зтого определенич следует, BO-nepBbix, что ма- 
Tepna^bHbie o6beKTbi - зто не толико то, что можно уви- 
дељ или потрогаљ, но и физические полч, а также мозг 
человека, BO-BTopbix, что информацив в носителвх ото- 
бражаетсч не толико символами, т.е. буквами, цифра- 
ми, знаками, но и образами в виде рисунков, чертежеи, 
схем, других 3H3K0Bbix моделеи, сигналами в физи- 
ческих полвх, техническими решенивми в изделичх, тех- 
ническими процессами в технологии изготовленич 
продукции. 

Таким образом, коммерческач и служебнач таина 
чвлжотсв своего рода собирателвни 1 м пончтием, вклкз- 
чакдцдим различнв 1 е носители с соответствукдцдеи ин- 
формациеи, и заидита зтих видов TariHbi в итоге сво- 
дитсч к заидите ее носителеи. 

Tnnbi материалцнмх обвектов как носителеи ин- 
формации различнм. Ими могут 6biTb MamnTHbie и 
оптические диски, фото-, кино-, видео- и аудиопленки, 
различнше види 1 проми 1 шленнои продукции, техноло- 
гические процессм и др. Но наиболее MaccoBbiM ти- 
пом ЧВЛВ 10 ТСВ носители на бумажнои основе. Инфор- 
мацив в них фиксируетсв рукописнв 1 м, машинопис- 
нмм, злектроннмм, типографским способами в форме 
текста, чертежа, схемм, рисунка; формули!, графика, кар- 
Tbi и т.п. В зтих носителчх информацич отображает- 
сч в виде символов и образов. Такач информацич 
OeflepaabHbiM законом "Об информации, информати- 
зации и заидите информации" отнесена к разрвду 
документированнои информации и представлвет со- 
бои различнме видм документов. 



Докуменљ!, содержаидие информацик), составлвк)- 
цдие коммерческук) и служебнук) таину, принвто Ha3bi- 
BaTb конфиденциал^нмми, а процесси! их изготовле- 
нич и организацик) работм с ними - конфиденци- 
a^bHbiM делопроизводством. 

Организацив и технологич конфиденциалвного 
делопроизводства не регламентированм государ- 
ственнн 1 ми нормативн^ 1 ми актами 3 . Их должен опре- 
делчти обладатели конфиденциалннмх документов, 
учитн 1 вач специфику девтелвности предпривтив. Од- 
нако при зтом ему необходимо руководствоваљсч 
определенни 1 ми нормами и правилами работм с кон- 
фиденциалинв 1 ми документами, обеспечивакдцдими 
нужнми уровенц функционированив предпричтив, со- 
хранноств документов и конфиденциалвноств содер- 
жаидеисв в них информации. 

В даннои книге на основе требовании к заидите 
коммерческои и служебнои TanHbi и опмта работм 
автора в области конфиденциалвного делопроизвод- 
ства раскрв 1 вак)тсв все вопросм, CBB3aHHbie с созда- 
нием и обработкои конфиденциалннмх документов, 
изготовленнмх на естественном взмке на различни 1 х 
бумажни 1 х носителвх. Вместе с тем излаганзтсч и не- 
o6xoflHMbie методм и мероприлтил по обеспеченик) 
ограниченного доступа к документам. 

Структура книги отражает последователнносљ зта- 
пов работм с конфиденциалвнв 1 ми документами. Из- 
ложеннме в книге положенич базирукзтсч на рацио- 
налвнои технологии делопроизводства, оптимизации 
видов учета и минимизации состава учетнмх форм 
документов, соблкздении персоналвнои ответственно- 
сти за сохранности документов и обеспечении кон- 
фиденциалиности содержаидихсв в них сведении. 

Важно отметитц что книга рассчитана как на со- 
трудников подразделении конфиденциалцного делоп- 
роизводства, так и на исполнителеи и полцзователеи 
конфиденциалвнц|х документов, посколцку многие ас- 
neKTbi заидит^1 документированнои информации не 
толико имекзт отношение к исполнителчм и полизо- 
вателвм конфиденциапинв 1 х документов, но и должнм 
решатвсч ими. 

Учитв 1 вач, что в книге впервне систематизированно 
излагакзтсч все вопросн организации и технологии 
конфиденциапвного делопроизводства, она может 6biTb 
исполцзована в качестве учебного пособич в вшсших 
и средних cnepnanbHbix y4e6Hbix заведеничх по соот- 
ветствукзидим специалцностчм и специализацивм. 

1. СУЦДНОСТБ, ЗАДАЧИ 
И ОСОБЕННОСТИ 
КОНФИДЕНЦИАЛВНОГО 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

По уровнкз доступности документц| подразделжотсч 
на две категории: обидедоступнв 1 е и с ограниченнжм 


3 В "Положении о порлдке обраиденил со служебнои информациеи ограниченного распространенич в федералцннх органах 
исполнителвнои власти”, утвержденном Постановлением Правителвства РФ от 3 ночбрач 1994 г. N? 1233 (в далннеишем - 
"Положение о порчдке обрадценич со служебнои информациеи ограниченного распро-страненил"), содержитсл несколцко пунктов, 
относлддихсл к учету и обработке документов с пометкои "Длл служебного полвзованил". Однако содержание зтих пунктов 
сформулировано слишком лаконично, носит фрагментарнми характер и, по мнениго автора, не всегда лвллетсл правилвннм. 
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доступом. Об1дедоступнБ1ми авла10тси OTKpbiTbie доку- 
менљ 1 . К документам с ограниченнмм доступом относчт- 
сч документм, работа с котори 1 ми может производиљсч 
по cneu^anbHOMy разрешени 10 уполномоченни 1 х на то лиц. 

Документирование открмтои информации и орга- 
низацил pačoTbi с открмтмми документами входлт в 
сферу деиствил OTKpbiToro делопроизводства. Доку- 
менљ 1 с ограниченн^ 1 м доступом относлтсл к сфере 
делтелиности не одного, а несколиких типов делопро- 
изводства, в зависимости от того, к какому виду таи- 
Hbi относитсв содержаидалсч в документах информа- 
цив. Нормативнмми документами установлено 6 ви- 
дов таинм: государственнач, коммерческач, служебнач, 
личнал, семеинал и профессионалвнач. 

Документи!, содержаидие государственнук) таину, от- 
носчтсч к сфере секретного делопроизводства. Доку- 
MeHTbi, содержаидие личнукз и различнн 1 е подвидн! про- 
фессионалвнои таинвц чвллкзтсл предметом соответ- 
ствукхцих типов специалвного делопроизводства. 

Конфиденциалвное делопроизводство, как уже 
бмло отмечено, распространчетсч на документм, со- 
державдие коммерческукд и служебнукз таину. При зтом 
к документам, составлч!оидим служебнукз таину, отне- 
ceHbi ToabKO документм с грифом "Длч служебного 
полизованич" 4 , т.к. документм, содержаидие коммер- 
ческукз таину других субвектов, должнв! o6pa6aTbiBaTb- 
сч и заидиидат^сч в режиме коммерческои таинвг 
ОбЂединение конфиденциалвнмх документов, содер- 
жаидих коммерческукз и служебнукз таину, одним де- 
лопроизводством обусловлено тем, что зти докумен- 
Tbi почти nonHOCTbio идентичнм по технологическим 
процедурам их составленич, обработки, обраиденич, 
храненич и заидитвг 

Конфиденциалиное делопроизводство следует 
определчтв как дечтелвноств, обеспечива 1 оиду 10 до- 
кументирование конфиденциалвнои информации, 
организацино работм с конфиденциалвнмми докумен- 
тами и завдиту содержаидеисч в них информации. При 
зтом под документированием информации понима- 
етсч процесс подготовки и изготовленич документов, 
под организациеи pa6oTbi с документами - их учет, 
размножение, прохождение, исполнение, отправление, 
классификацич, систематизацич, подготовка длл ар- 
хивного храненич, уничтожение, режим храненил и 
обраиденич, проверки наличич. 

Конфиденциалвное делопроизводство в целом 
базируетсч на тех же принципах, что и OTKpbuoe де- 
лопроизводство, но в то же времч имеет отличич, обус- 
ловленни 1 е конфиденциалвноствкз документированнои 
информации. Зти отличич касакзтсч сферм конфи- 
денциалвного делопроизводства и охватмваемв 1 х им 
видов работ с документами. 

По сфере дечтелиности откри 1 тое делопроизвод- 
ство распространчетсч на управленческие деиствич 
и вклкзчает в основном управленческие документм. 
Конфиденциалвное делопроизводство в силу условии 
pa6oTbi с конфиденциалвнмми документами распро- 
странчетсч как на управленческукз, так и на различ- 
Hbie BHflbi производственнои дечтелвности, вклкочает 
не толико управленческие, но и научно-технические до- 
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кументм (научно-исследователвские, npoeKTHbie, кон- 
структорские, технологические и др.). Кроме того, кон- 
фиденциалиное делопроизводство распространчет- 
сч не толико на официапмнв 1 е докуменљ!, но и на их 
npoeKTbi, различнме рабочие записи, не именоидие всех 
необходиммх реквизитов, но содержаидие информа- 
цикз, подлежашукз заидите. 

По видам работ конфиденциалвное делопроизвод- 
СТВО ОТЛИЧаеТСЛ ОТ ОТКРМТОГО, С ОДНОИ CTOpOHbl, боли- 
шим их количеством, с другои - содержанием и техно- 
логиеи ввшолненич многих видов. Помимо етого, тре- 
TbB составллк)ш,ач конфиденциапвного делопроизвод- 
ства - заидита содержаидеисч в конфиденциалвнмх 
документах информации - вообиде не предусмотрена в 
определении открмтого делопроизводства, хотч опре- 
делчемал собственником части открвиои информации 
должна зашишаљсч от yrpaTbi. Конфиденциалинач ин- 
формацич должна зашиидатнсч и от утраљ 1 , и от угечки. 

Термин "утечка конфиденциалинои информации", 
верочтно, не самми благозвучнв 1 и, однако он более емко, 
чем другие терминм, отражает суљ чвленич, к тому же 
он давно уже закрепилсч в научнои литературе и нор- 
мативнн 1 х документах. Утечка конфиденциалинои инфор- 
мации представлчет собои неправомернв 1 и, т.е. нераз- 
решеннми Bbixofl такои информации за пределм за- 
идиидаемои 30Hbi ее функционированич или установлен- 
ного круга лиц, имекзидих право работаљ с неи, если 
зтот Bbixofl привел к полученикз информации (ознаком- 
леникз с неи) лицами, не имекдидими к неи санкциони- 
рованного доступа, независимо от того, работакзт или 
не работакзт такие лица на данном предпричтии. 

Утрата и утечка конфиденциапвнои документиро- 
ваннои информации обусловленв! учзвимосљк) инфор- 
мации. Учзвимосљ информации следует понимаљ как 
ее доступносљ длч дестабилизирук)идих воздеиствии, 
т.е. таких воздеиствии, KOTopbie нарушакзт установлен- 
нми статус информации. Нарушение статуса лкдбои 
документированнои информации заклкзчаетсч в нару- 
шении ее физическои сохранности (вообиде либо у дан- 
ного собственника в полном или частичном обиеме), 
логическои структурв! и содержанич, доступности длч 
npaB0M04Hbix полизователеи. Нарушение статуса кон- 
фиденциалвнои документированнои информации до- 
полнителино вклкдчает нарушение ее конфиденциалв- 
ности (закрмтости длч посторонних лиц). 

Учзвимосљ документированнои информации - 
пончтие собирателвное. Она не суидествует вообиде, а 
прочвлчетсч в различнв 1 х формах. К таким формам, 
вв 1 ражак>идим резулвтатв! дестабилизирукзидего воз- 
деиствич на информацик), относчтсч (в скобках ука- 
3aHbi суидествуккцие BapnaHTbi названии форм): 

• хиидение носителл информации или отобра- 
женнои в нем информации (кража); 

• потерч носителч информации (утерч); 

• несанкционированное уничтожение носителч 
информации или отображеннои в нем информации 
(разрушение); 

• искажение информации (несанкционированное 
изменение, несанкционированнач модификацич, под- 
делка, фалвсификацич); 


4 В "Положении о порлдке обраиденил со служебнои информациеи ограниченного распространенил" гриф "Длл служебного 
полвзованил" назв1ваетсл "пометкои", однако ато представлчетсл HenpaBOMepHbiM, т.к. применителвно к другим видам таинн норма- 
тивно установлен термин "гриф" и нет необходимости заменлљ его на "пометку". 
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• блокирование информации; 

• разглашение информации (распространение, 
pacKpbiTne). 

Термин "разрушение" употреблаетсл главни 1 м об- 
разом применителБно к информации на машиннмх 
носителах. 

Суидествукзидие варианљ 1 названии: модификацич, 
подцелка, фапвсификацич - не совсем адекватнБ! тер- 
мину "искажение", они имекзт HioaHCbi, однако cyrb их 
одна и та же - несанкционированное часшчное или пол- 
ное изменение состава первоначапвнои информации. 

Блокирование информации в данном контексте 
означает блокирование доступа к неи правомочнмх 
полвзователеи, а не злоуммшленников. 

Разглашение информации чвллетсч формои про- 
чвленич учзвимости толико конфиденциалвнои ин- 
формации. 

Та или инач форма учзвимости документирован- 
нои информации может реализоватвсч в резулвтате 
преднамеренного или случаиного дестабилизиру 10 - 
идего воздеиствич различнмми способами на носи- 
тели информации или на саму информацикз со сто- 
ронм источников воздеиствич. Такими источниками 
могут 6biTb лкзди, технические средства обработки и 
передачи информации, средства свчзи, стихиинме 
бедствич и др. Способами дестабилизиру! 01 цего воз- 
деиствич на информацик) лвлчгатсч ее копирование 
(фотографирование), записмвание, передача, свем, за- 
ражение программ обработки информации вирусом, 
нарушение технологии обработки и храненив инфор- 
мации, BbiBOfl (или вмход) из строч и нарушение ре- 
жима pa6oTbi технических средств обработки и пе- 
редачи информации, физическое воздеиствие на ин- 
формацикз и др. 

Реализацич форм прочвленил уизвимости доку- 
ментированнои информации приводит или может 
привести к двум видам учзвимости - утрате или утеч- 
ке информации. 

К утрате документированнои информации приво- 
дчт хиидение и потерч носителеи информации, несан- 
кционированное уничтожение носителеи информации 
или толико отображеннои в них информации, искаже- 
ние и блокирование информации. Утрата может бмљ 
полнои или частичнои, безвозвратнои или временнои 
(при блокировании информации), но в лкзбом случае 
она наносит уадерб собственнику информации. 

К утечке конфиденциалвнои документированнои 
информации приводит ее разглашение. В литерату- 
ре и даже в нормативнмх документах термин "утечка 
конфиденциалвнои информации" нередко заменчет- 
сч или отождествлчетсч с терминами: "разглашение 
конфиденциалвнои информации", "распространение 
конфиденциалвнои информации". Такои подход не 
чвллетсч правомернмм. Разглашение или распрост- 
ранение конфиденциалвнои информации означакзт 
несанкционированное доведение ее до потребителеи, 
не имекзших права доступа к неи. При зтом такое 
доведение должно осушествллљсч кем-то, исходитв 
от кого-то. Утечка происходит при разглашении (не- 
санкционированном распространении) конфиденци- 
anbHon информации, но не сводитсл толико к нему. 
Утечка может произоити и в резулитате потери носи- 



телч конфиденциалвнои документированнои инфор- 
мации, а также хишенил носителч информации либо 
отображеннои в нем информации при сохранности 
носителч у его собственника (владелица). "Может про- 
изоити" не означает, что произоидет. Потерчнни 1 и но- 
сители может попасљ в чужие руки, а может 6biTb и 
"прихвачен" мусороуборочнои машинои и уничтожен 
в установленном дли мусора порчдке. В последнем 
случае утечки конфиденциалвнои информации не 
происходит. Хишение конфиденциалвнои документи- 
рованнои информации также не всегда свлзано с 
получением ее лицами, не имек)ш,ими к неи доступа. 
Имелосв немало случаев, когда хишение носителеи 
конфиденциалвнои информации осушествлчлосв у 
коллег по работе допушеннмми к зтои информации 
лицами с целвк) "подсидки", причиненич вреда кол- 
леге. Такие носители, как правило, уничтожаписв ли- 
цами, похитившими их. Но в лк)бом случае потерч и 
хишение конфиденциалвнои информации если и не 
приводчт к ее утечке, то всегда создак)т угрозу угеч- 
ки. Позтому можно сказати, что к утечке конфиденци- 
алинои информации приводит ее разглашение и мо- 
гут привести хиидение и потерч. Сложносљ состоит в 
том, что зачастукз невозможно определиљ, BO-nepBbix, 
сам факт разглашенич или хииденич конфиденциали- 
нои информации при сохранности носителч инфор- 
мации у ее собственника (владелица), во-втормх, по- 
пала ли информацич вследствие ее хииденич или по- 
тери посторонним лицам. 

Суммируч соотношение форм и видов учзвимос- 
ти заидишдемои информации, можно констатироватв: 

1. OopMbi прочвленич уизвимости информации 
вуражакзт резулшдтм дестабилизирук)идего воздеи- 
стви^ на информацикз, а BHflbi учзвимости - конеч- 
Hbin cyMMapHbin итог реализации форм прочвленич 
учзвимости. 

2. Утрата информации вклкзчает в себч, по сравне- 
ник) с утечкои, болвшее число форм пролвленич учз- 
вимости информации, но она не поглошает утечку, т.к. 
не все формм пролвленич учзвимости информации, 
которме приводчт или могут привести к утечке, со- 
впадакзт с формами, приводчидими к утрате. 

3. Наиболее опаснмми формами прочвлении учзви- 
мости конфиденциалвнои документированнои инфор- 
мации чвлчкдтсч потерч, хиидение и разглашение - пер- 
Bbie две одновременно могуг привести и к уграте, и к 
утечке информации, вторач (хиидение информации при 
сохранности носителч) и третвч могут не обнаружиљ- 
сч, со всеми вв 1 тека 1 оидими из зтого последствичми. 

4. Неправомерно отождествлчљ, как зто нередко де- 
лаетсч в научнои литературе и нормативнмх докумен- 
тах, вклкдчач 3aKOHbi, BHflbi и отделвнме формм прочвле- 
ит у^звимости информации (утрата=потерч, утрата=- 
хиидение, угечка=разглашение (распространение), а так- 
же формм прочвленил уизвимости информации и спо- 
co6bi дестабилизирукдидего воздеиствич на нее. 

5. Необходимо уделчљ одинаковое внимание пре- 
дотвраиденик) как утратн заидиидаемои документиро- 
ваннои информации, так и ее утечки, т.к. уидерб соб- 
ственнику информации наноситсл в лкзбом случае. 

Заидита конфиденциалвнои документированнои 
информации от утратм и утечки осуидествллетсл в 
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определеннои мере в рамках и первои, и второи со- 
ставллгоших конфиденциалБного делопроизводства, 
т.к. она взаимоувчзана, "переплетена" с ними: доку- 
ментирование конфиденциалБнои информации и 
организацил рабо™ с конфиденциалвнБ 1 ми докумен- 
тами должнн производитвсл в условилх обеспеченич 
их зашитБ!, и вместе с тем многие Bonpocbi заидитБ! 
решактгсч в ходе и путем осуидествленил системати- 
ческих операции по учету и обработке документов. 
Однако заидитнне меропричтич охватБ 1 ва 10 т не толб- 
ко сами докуменљ!, но и другие обЂекљ!, так или ина- 
че свчзаннБ 1 е с заидиидаемБ 1 ми документами (поме- 
иденич, технические средства обработки и передачи 
информации и др.). Позтому в определении конфи- 
денциалБного делопроизводства заидита документи- 
рованнои информации внделена в самостолтелБну 10 
составлчкзиду 10 . 

КонфиденциалБное делопроизводство шире открш- 
того и по своим задачам. Если задачеи OTKpbuoro 
делопроизводства лвлчетсч документационное обес- 
печение управленческои делтелвности, то конфиден- 
циалвное делопроизводство должно осуидествлчтв 
решение двух задач: 

1) документационное обеспечение всех видов кон- 
фиденциалвнои дечтелвности; 

2) заидита документированнои информации, образу- 
кзидеисч в процессе конфиденциапвнои делтелвности. 

Первал задача имеет своеи pe^bio организацикз и 
бесперебоиное функционирование конфиденциалв- 
нои дечтелвности в сфере лкзбого вида производ- 
ства и управленич. Зто требует от делопроизводства 
обеспеченич нужд конфиденциалвнои дечтелвности 
полнои, своевременнои и достовернои документнои 
информациеи, организации исполненил и исполвзо- 
ванич документов. 

Полноту документнои информации характеризует 
ее обием, KOTopbin, с однои CTopoHbi, должен бигљ дос- 
таточни 1 м длч принчтич управленческих решении и 
ввшолненич производственннх задании, с другои сто- 
poHbi, чвлчт^сч деиствителвно необходими1м, не содер- 
жаидим изби 1 точнои, не нужнои длч дечтелвности пред- 
причтил информации. 

Достоверносљ документнои информации заклкз- 
чаетсч, BO-nepBbix, в ее соответствии обЂективному 
состолникз того или другого вопроса И, BO-BTOpblX, в 
ее кзридическои силе, характеризунзгцеисч наличием 
и правилвносљк) оформленил соответствукзш.их рек- 
визитов. 

Своевременноств документнои информации озна- 
чает, что за времч обработки и передачи информа- 
ции не изменилоси состочние вопроса, к которому она 
относитсл. 

Организацич исполненич документов вклкзчает в 
себч и оперативное доведение их до исполнителеи, и 
обеспечение своевременного и качественного реше- 
нич содержаидихсч в документах вопросов. 

Организацил исполвзованич документов состоит 
в обеспечении как текуцдего, оперативного, так и пос- 
ледукзидего, ретроспективного исполвзованил доку- 
ментнои информации. 

Вторач задача имеет своеи целвкз обеспечение 
сохранности и конфиденциалвности документирован- 
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нои информации, что требует созданич и поддержа- 
нич cnepnaabHbix условии храненил, обработки и об- 
раиденич документов, гарантирукзидих надежнукз за- 
идиту как самих документов, так и содержаидеисч в них 
информации. 

Суидносљ конфиденциалвного делопроизводства 
обусловливает его организационнме и технологические 
особенности, К числу OCHOBHblX ИЗ KOTOpblX относлтсл: 

• писименное нормативное закрепление обидеи 
технологии документированил, организации рабољ! 
с документами и их заидиљ!; 

• жесткое регламентирование состава издавае- 
Mbix документов и содержаидеисч в них информации, 
в том числе на стадии подготовки черновиков и про- 
ектов документов; 

• обчзателвнв1и позкземплчрнии и полистнв1и 
учет всех, без исклкзченич, документов, проектов и чер- 
новиков; 

• максималино необходимач полнота регистра- 
pnoHHbix данннх о каждом документе; 

• фиксацич прохожденич и местонахожденич каж- 
дого документа; 

• проведение систематических проверок наличич 
документов; 

• разрешителинач система доступа к документам 
и делам, обеспечива1оидач правомерное и санкциони- 
рованное ознакомление с ними; 

• жесткие требованич к условичм храненич до- 
кументов и обраиденил с ними, KOTopbie должне! обес- 
печивати сохранносљ и конфиденциалвноств доку- 
ментированнои информации; 

• регламентации облзанностеи лиц, допуиденнв1х 
к работе с конфиденциалвнои документированнои 
информациеи, по ее заидите; 

• персоналвнач и обчзателвнач ответственноств 
за учет, сохранносљ документов и порчдок обраиде- 
нич с ними. 

Oco 6 eHHOCTbio конфиденциалвного делопроизвод- 
ства чвлчетсч и своеобразное переплетение некото- 
pbix функции, KOTopbie на nepBbin взглчд как 6 bi взаи- 
моискл10ча10т друг друга. В частности, функцичми по 
реализации задачи документационного обеспеченич 
конфиденциалвнои делтелвности чвлчкдтсл создание 
документов, Heo 6 xoflHMbix и достаточннх длч такои 
делтелиности, предоставление каждому полизовате- 
лго всех документов, требукзидихсч ддч ввшолненич 
должностнв1х обчзанностеи, а napan^e^bHbiMH им фун- 
кцилми по реализации задачи заидиљ! конфиденци- 
алинои информации - предотвраидение необоснован- 
ного изданил и расснлки документов, исклкзчение 
необоснованного ознакомленич с документами. 

На самом деле применителвно к документирова- 
ник) зто означает, что конфиденциалвнал дечтелвноств 
должна обеспечиватвсч минималвнв1м количеством 
документов при сохранении полнољ! и достовернос- 
ти информации, применителвно к организации доку- 
ментооборота - предоставление полизователлм всех 
необходимв 1 х документов, но толико тех, KOTopbie деи- 
ствителвно требукдтсч длч ветолненич должностннх 
обчзанностеи. 

Особенности конфиденциалвного делопроизвод- 
ства одновременно BbiCTynaiOT и в качестве требова- 
нии к нему. 
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2. ОРГАНИЗАЦИЛ 
КОНФИДЕНЦИАЛВНОГО 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

Организацил конфиденциалиного делопроизвод- 
ства означает создание необходимв 1 х условии длл 
изготовленил и полученил конфиденциалвнБ 1 х доку- 
ментов, организации работм с ними и предотврагце- 
нш yrpaTbi и утечки документированнои конфиден- 
циалБнои информации. 

Организацил конфиденциалБного делопроизвод- 
ства вклкзчает создание подразделенил, обеспечива- 
кзшего изготовление, учет, хранение, обработку и ис- 
полБЗОвание конфиденциалвнмх документов, установ- 
ление его статуса, структурв!, численного и должност- 
ного состава, разработку положенич о подразделении 
и должностнмх инструкции сотрудников, вмделение 
длл подразделенил служебного помешенил, обеспе- 
чение необходиммх условии труда, разработку или 
приобретение нормативнмх документов и методичес- 
кои литературв! по организации и веденикз конфи- 
денциалБного делопроизводства, создание посточн- 
но деиствукпцеи зкспертнои комиссии, оформление 
допуска сотрудников к коммерческои и служебнои 
таине и обучение их правилам работм с конфиден- 
циалБНБ 1 ми документами. 

КонфиденциалБное делопроизводство в силу не- 
болБшого по сравненик) с OTKpbiTbiM делопроизвод- 
ством обЂема документов и в целлх обеспеченил ус- 
ловии длл сохранности и конфиденциалвности доку- 
ментов должно бмљ централизованнв1м, т.е. сосре- 
доточенни1м в едином подразделении предприлтил. 

Подразделение конфиденциалвного делопроиз- 
водства может бигњ самостолтелвнв 1 м структурни 1 м 
подразделением предприлтил, подчиненнв 1 м непос- 
редственно руководителкз предприлтил, или входитв 
в состав других подразделении, как правило, осуше- 
ствллкнцих загциту конфиденциалвнои информации: 
службу безопасности, службу зашиљ! информации и 
др. 5 В "Положении о порлдке обрашенил со служеб- 
нои информациеи ограниченного распространенич" 
сказано: "Прием и учет (регистрацил) документов, 
содержагцих служебнукз информацикз ограниченного 
распространенич, осуидествлчкзтсч, как правило, струк- 
турнмми подразделеничми, котормм поручен прием 
и учет несекретнои документации", однако зто целе- 
сообразно лиаљ при незначителвном обвеме таких 
документов и при отсутствии документов, содержа- 
цдих коммерческукз таину. Наименование подразде- 
ленил конфиденциалвного делопроизводства, его ста- 
тус и при необходимости структуру определлет руко- 
водители предприлтил, исходл из обвема конфиден- 
циалвного делопроизводства и обшдеи структурм 
предпричтил. 

Подразделение конфиденциалвного делопроиз- 
водства лвллетсл составнои часљк) системи 1 зашди™ 
коммерческои и служебнои TanHbi, органом, осушдеств- 
лчкзшдим, координирукзидим и контролирукшдим рабо- 
ту с конфиденциалвнмми документами. Оно должно 



рассматриваљсч как структурное подразделение, не- 
посредственно участвукшдее в основнои делтелцнос- 
ти предприлтил. 

Численнв 1 и состав сотрудников подразделенич 
конфиденциалвного делопроизводства должен опре- 
деллљсч обвемом ввшолнлемои работм с учетом норм 
времени на ее вмполнение. 

Посколику государственнв 1 х нормативов времени 
на рабољ 1 , CB43aHHbie с конфиденциалмнмм делопро- 
изводством, нет, следует исполвзоваљ государствен- 
Hbie нормативе1 времени, установленнме длл открмто- 
го делопроизводства, например: "Укрупненнме нор- 
MaTHBbi времени на рабољ! по делопроизводствен- 
ному обслуживаникз", утвержденнме постановлением 
Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 20 мач 
1987 г. No 327/1742 (изданв! в 1988 г.); "Межотрасле- 
вме укрупненнме нормативи! времени на работм по 
документационному обеспеченинз управленич", утвер- 
жденнме постановлением Министерства труда Рос- 
сиискои Федерации от 25 ночбрч 1994 г. Nl 72 (изда- 
Hbi в 1995 г.), и др. Как показв 1 вает практика, содержа- 
цдиесч в названнц|х и других документах нормативм 
применителцно к конфиденциалвному делопроизвод- 
ству должнм 6biTb увеличенм в среднем примерно на 
20-25%, что вмзмваетсл болишим количеством и 
болвшеи сложности 10 операции с конфиденциалвнм- 
ми документами. Можно также исполвзоваљ следукз- 
цдукз методику, разработаннукз факулцтетом зацдитв! 
информации Россииского государственного гумани- 
тарного университета. 

Методика расчета численности сотрудников 

подразделениа конфиденциалвного 

делопроизводства 

1. Расчет нормативнои (штатнои) численности со- 
трудников подразделенил конфиденциалцного делоп- 
роизводства осуцдествллетсл по формуле: 

I I _ Р I ^опер.' Р _ , 

п н ‘ Н о Ф н (1-А/100) х 60 

где Н ч - норматив численности сотрудников под- 
разделенил; 

Р, р - обЂемц| Bbino^H4eMbix работ в натурапвнмх 
единицах, paccnnTbiBaeMbie по нормам вмработки и 
по операционнмм нормам времени; 

t one - норма времени на операции по операцион- 
hnm нормам времени, в мин. 

Округление полученнои нормативнои численности 
по каждому виду работ должно производиљсч до вто- 
рого деслтичного знака, а обидего (суммарного) ре- 
зулитата - до целого числа в соответствии с деиству- 
(оидими правилами округленил. 

2. Нормм вмработки рассчиљ 1 ва!Отсл по формуле: 

Ф пл хШ Ф н (1 - А/100) х 60 

Н = —^- vm Н о = —- ј -, 

1 опер. 1 опер. 


5 В далцнеишем - служба безопасности. 
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где Н о - норма вБ1работки в HaTypanbHbix едини- 
цах измеренил (документ, лист и т.д.) на одного со- 
трудника в год; 

Т опер - норма времени на операцикз в минугах; 

Ф пл - naaHOBbin годовои фонд рабочего времени в 
часах на одного сотрудника с учетом плановмх потерБ 
(очереднме и дополнителинв 1 е отпуска, болезни и т.д.). 

n^aHOBbin годовои фонд рабочего времени (Ф пл ) 
определчетсч по формуле 

ф пл =ф „ П - А/1П0), 

где Ф н - HOMHHa^bHbin среднегодовои фонд рабо- 
чего времени на одного работакзпдего в год (без уче- 
та потери), KOTopbin принчт в расчетах норм Bbipa6oT- 
ки в размере 2080 ч.; 

А - плановне потери рабочего времени в процен- 
тах, KOTopbie принлтн в расчетах в размере 11,2 % от 
номиналвного среднегодового фонда, в том числе: 

- очереднне и дополнителвнне отпуска - 8,6%; 

- болезни - 2,4%; 

- отпуска по беременности и родам - 0,2%. 

3. HopMbi времени на работн по веденинз конфи- 
денциалвного делопроизводства определлкзтсл по 
формуле 

II _.. т +т +т , 

Н = Т ( 1 + п -3. о.рм. от.лн. Ј 

вр оп 100 

где Н вр - норма времени на измерители pa6oTbi в 
минутах; 

Т рп - оперативное времл на измерителв рабољ! по 
наблкзденичм в минутах; 

Т пз , Т орм , Т 0 тлн ” времч на подготовителвно-заклкз- 
чителвнме операции, организационное обслуживание 
рабочего места, отдмх и лични 1 е надобности сотруд- 
ников подразделенил конфиденциалвного делопро- 
изводства в процентах к оперативному времени. 

В нормах времени (Bbipa6oTKn) учитмваетсл вре- 
мл на подготовителвно-закл 10 чителвну 10 работу, орга- 
низационное обслуживание рабочего места, отдих 
(вклкзчал физкулвтпаузвО и личнне надобности в раз- 
мере 8% от оперативного времени на работу с кон- 
фиденциалинв 1 ми документами и в размере 14% от 
оперативного времени на печатание документов. 

В нормах времени (внработки) учтенм даннне 
фотохронометражнмх наблкздении затрат рабочего 
времени на вмполнение работ по веденикз конфиден- 
циалвного делопроизводства. 

Обоснованное определение численности сотрудни- 
ков подразделенил конфиденциалвного делопроиз- 
водства на основе нормированич их труда обеспечи- 
вает оптимапвну 10 загрузку сотрудников, что влечет за 
собои noBbimeHne оперативности и качества работм. 

Должностнои состав сотрудников подразделенил кон- 
фиденциалиного делопроизводства должен опреде- 
ллтисл характером и сложности 10 ввшолнчемои рабо- 
Tbi. Длл более многообразнои и более сложнои рабољ! 
следует устанавливаљ и более BbicoKne должности. При 
определении должностеи следует руководствоватисл 
"Обгцероссииским классификатором профессии рабо- 
чих, должностеи служапдих и тарифнн 1 х разрчдов" (ОК 
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01694), регламентирукзшим наименованич должностеи, 
а также исполвзоваљ "Квапификационнв 1 и справочник 
должностеи руководителеи, специалистов и других слу- 
жагцих", утвержденнв 1 и постановлением Министерства 
труда и социалвного развитич Россиискои Федерации 
21 августа 1998 г., в котором содержатсч квалификаци- 
OHHbie требованич к должностчм. 

При незначителвном об+еме конфиденциалвного 
делопроизводства специалвное подразделение кон- 
фиденциалвного делопроизводства может не созда- 
ваљсч. В атом случае издание, обработка и хранение 
конфиденциалвнмх документов возлагаетсч на спе- 
циалвно назначеннв 1 х приказом руководителч пред- 
причтил несколнких либо одного сотрудника других 
подразделении, как правило, cny^6bi безопасности или, 
как 6bmo сказано, служби! откри 1 того делопроизвод- 
ства, если документн содержат сведенил, составллкз- 
ш,ие толико служебнукз таину. На зтих лиц распрост- 
ранлкзтсл все задачи, функции, права и ответствен- 
HOCTb, возлагаемме на подразделение конфиденци- 
алиного делопроизводства. 

Если ведение конфиденциалвного делопроизвод- 
ства возложено на одного сотрудника, то длч вмпол- 
ненич OTfle^bHbix делопроизводственнмх операции, в 
котормх требуетсч участие двух лиц (проверки нали- 
чил, уничтожение документов), необходимо привлекаљ 
(лучше на постолннои основе) второго сотрудника 
данного или другого подразделенич, имекзшего дос- 
туп к атим документам. Такое привлечение оформлч- 
етсч приказом по предприлти 10 . 

Следует подчеркнуљ, что в целчх более надежного 
обеспеченич сохранности и конфиденциалиности до- 
кументов на подразделение конфиденциалиного де- 
лопроизводства или на специалино вмделеннв 1 х длл 
веденил конфиденциалвного делопроизводства со- 
трудников должнн 6biTb возложенм все операции по 
печатаник), учету, размноженикз, храненикз, передаче, 
отправленикз, систематизации, проверке наличич и 
уничтоженик) конфиденциалвнмх документов. Функ- 
ции исполнителеи и полвзователеи конфиденциалв- 
Hbix документов в сфере изготовленич и обработки 
документов ограничивакзтсч подготовкои документов 
и их исполнением. Допустимо и печатание докумен- 
тов исполнителчми, если оно осуидествлчетсч в спе- 
циалино предназначенном ддл атого помеидении под- 
разделенил конфиденциалвного делопроизводства. 

OcHOBHbie задачи и функции подразделенич кон- 
фиденциапнного делопроизводства, а также права и 
ответственносљ его руководителч должни! 6biTb зак- 
penaeHbi в положении о подразделении, а обчзаннос- 
ти, права, ответственносљ сотрудников подразделе- 
нил конфиденциалиного делопроизводства или спе- 
циалвно назначеннв 1 х длч веденич конфиденциалв- 
ного делопроизводства лиц - в должностнмх инст- 
рукцичх, pa 3 pa 6 aTbiBaeMbix на конкретни1е должности. 
В должностнмх инструкцичх устанавливакзтсч и ква- 
лификационнв 1 е требованил к сотрудникам - обра- 
зование и стаж работм на аналогичнои должности. 

Положение о подразделении конфиденциалвного 
делопроизводства и должностнв 1 е инструкции сотруд- 
ников лвлл 10 тсл организационно-правовв 1 ми докумен- 
тами, регламентирукзшими статус подразделенил в 
целом и каждого из его сотрудников. 
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При определении задач и функции подразделе- 
нил конфиденциалБного делопроизводства необходи- 
мо исходитб из того, что оно должно не толбко орга- 
низовв 1 ватв и осуцдествлч™ документационное обес- 
печение конфиденциалвнои управленческои и произ- 
водственнои дечтелиности предприлтич, но и участво- 
ваљ во всех меропричтичх по предотвра 1 цени 10 ут- 
paTbi конфиденциалвнмх документов и утечки содер- 
жашеисч в них информации. Зто участие не ограни- 
чиваетсч разработкои и осуш,ествлением соответству- 
кзгцих меропричтии толико в рамках подразделенич 
конфиденциалвного делопроизводства. Утрата и утеч- 
ка конфиденциалинои информации в болвшинстве 
случаев происходчт по вине исполнителеи и полизо- 
вателеи конфиденциалвнмх документов, нарушакзидих 
по pa3HbiM причинам правила обрааденич с такими 
документами. Поатому значителвнач часљ функции 
подразделенич конфиденциалвного делопроизвод- 
ства свлзана с обучением исполнителеи и полвзова- 
телеи правилам рабо™ с конфиденциалвнв 1 ми доку- 
ментами и осу|дествлением контролл за их вмполне- 
нием. Зтим обусловлени 1 и соответствукшдие права 
подразделенил конфиденциалвного делопроизвод- 
ства, в том числе такие, как участие в подборе кадров 
длч рабољ 1 с конфиденциалинои информациеи, вне- 
сение предложении об отстранении от конфиденци- 
aabHbix работ, пооидрении и привлечении к ответствен- 
ности исполнителеи и полвзователеи конфиденциали- 
Hbix документов, участие в проведении расследова- 
нии по фактам утраљ! и утечки конфиденциалвнои 
информации. В целом комплекс задач, функции, прав 
и ответственности подразделенил конфиденциалвно- 
го делопроизводства вмтекает из содержанич его ра- 
бот, изложеннмх в последукдидих главах. 

При разработке должностнмх инструкции следует 
учитмватв, BO-nepBbix, необходимосњ специализации 
сотрудников по OTfleabHbiM видам работ, что ускорчет 
их ввшолнение и повв 1 шает качество, и, во-втормх, нор- 
MaTHBbi времени на работм с тем, чтобм все сотруд- 
ники 6bmn загруженм равномерно в соответствии с 
должносљ 10 и не 6bmo перезагруженности, которач 
отрицателино сказн 1 ваетсл на качестве pa6oTbi. При 
установлении квалификационнв 1 х требовании к дол- 
жностчм необходимо имети в виду сложности Bbino^- 
ненич некотормх видов работ, требукзидих специалв- 
нои подготовки. На соответствукзидие таким работам 
должности следует, как правило, назначаљ специали- 
стов с вмсшим или средним специалннмм образова- 
нием в области заидитм информации. 

В соответствии с законодателиством сотрудники 
подразделенил конфиденциалвного делопроизвод- 
ства несут дисциплинарнукз, административнукд либо 
гражданско-правовук) ответственносљ за утрату кон- 
фиденциалвнмх документов или разглашение содер- 
жаидеисч в них информации, поатому в должностнмх 
инструкцилх должна 6biTb установлена персоналинач 
ответственности сотрудников за сохраннос™ конфи- 
денциалвнв 1 х документов и содержаидеисл в них ин- 
формации. 

В случачх особои конфиденциалиности докумен- 
тов назначение сотрудников на соответствукзидие дол- 
жности в подразделение конфиденциалвного делоп- 
роизводства целесообразно осуидествлчљ после про- 



веденил в отношении их полномочнв 1 ми органами 
npoBepo4Hbix меропричтии при писименном согласии 
на ато сотрудников. 

Все сотрудники, принимаемв 1 е на работу в подраз- 
деление конфиденциалвного делопроизводства, а так- 
же при отсутствии подразделенич специалвно назна- 
neHHbie длч веденил конфиденциалиного делопроиз- 
водства лица должнм дати писвменное обчзателиство 
по соблкзденик) режима конфиденциалиности. Зто 
обчзателвство фиксируетсч в трудовом договоре (кон- 
тракте) или специалином соглашении. Сотрудники 
могуг допускаљсл к работе толико после изученич в 
части, их касакзидеисл, требовании деиствукзидих на 
предпричтии нормативно-методических документов по 
вопросам организации и веденил конфиденциалвно- 
го делопроизводства, обеспеченич режима конфиден- 
циалвности проводимв 1 х работ и проверки знании атих 
требовании соответствукзидим руководителем. 

Подразделение конфиденциалвного делопроиз- 
водства должно бигњ обеспечено служебнмм поме- 
идением (при необходимости - несколвкими помеиде- 
нилми) длч храненил конфиденциалвнмх документов 
и рабољ 1 сотрудников подразделенич, а также поме- 
цдением длч исполнителеи, если работа с конфиден- 
pnaabHbiMH документами не разрешена в служебнмх 
комнатах исполнителеи (см. maBbi 6, 9). В служебном 
помеадении следует создавањ и поддерживаљ не- 
обходимме условил труда, вклкзчакзидие совокупносљ 
компонентов, обеспечивакзидих работоспособности и 
здоровве сотрудников. Зти услович можно подраз- 
делиљ на три группм: состочние служебного поме- 
цденич, организацич трудового процесса, поддержа- 
ние здорового микрокпимата в коллективе. 

Служебное помеидение должно обеспечиватв необ- 
ходимук) плоидадв на каждое рабочее место, бмљ ос- 
наиденнмм удобнои мебелвкз, а также оборудованием 
и техническими средствами, вклкзчач ЗВМ, длч опера- 
тивного изготовленич, размноженич, обработки доку- 
ментов, надежного их храненич, бмстрого поиска. Бла- 
гопричтнач окраска стен помеиденич и цветовал гам- 
ма интериера, нормалвное освеидение, поддержание чи- 
CTOTbi, необходимои влажности и температурм возду- 
ха, снижение уровнч шума, возникакзидего при работе 
некоторв 1 х технических средств, OKa3biBaiOT суидествен- 
ное положителвное влилние на самочувствие сотруд- 
ников и стимулирукдт их работоспособностш 

Оснаидение служебного помеиденич должно пре- 
дусматривањ и изготовление необходиммх учетнмх 
журналов (карточек), бланков документов, печатеи, 
штампов, а также приобретение расходних материа- 
лов (бумаги, копировалинои лентм, спецблокнотов, тет- 
радеи и др.). 

В служебном помеидении необходимо имењ сред- 
ства противопожарнои заидитвг 

Организацил трудового процесса вклкзчает: раз- 
работку технологии вмполненич работ, рационалиное 
размеидение рабочих мест сотрудников, установление 
правилвного режима труда и OTflbixa, обеспечение тех- 
ники безопасности. 

Технологил вмполненил работ складв 1 ваетсч из 
описанил содержанич работ в последователвности их 
вмполненич. Она может закрепллњсч в инструкции 
по конфиденциалиному делопроизводству, технологи- 
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ческих картах, картах организации трудового процесса 
или других документах. 

РационалБное размегцение рабочих мест сотруд- 
ников предполагает их соответствие технологии вм- 
полненил работ, последователБности прохожденил 
документов, взаимосвлзлм между сотрудниками. Оно 
должно способствоваљ и обеспеченикз персоналБнои 
ответственности за сохранностБ документов. 

ПравилвнБ 1 и режим труда и OTflbixa требует раци- 
оналБного распределенил нагрузки в течение рабо- 
чего днл, чередованил труда и отдБ 1 ха, проведенил, при 
необходимости, психофизическои разгрузки. 

Установление и поддержание здорового микрокли- 
мата в коллективе также способствует noBbimeHHio 
производителБности труда и сохраненикз здороввл 
сотрудников. Микроклимат зависит не толбко от вза- 
имоотношении сотрудников, но и от отношенил руко- 
водителл к сотрудникам. Непредвзлтосњ со сторонм 
руководителл, равномернал загрузка сотрудников, ока- 
зание им помоши, внимание к их 6biTOBbiM пробле- 
мам, своевременное устранение конфликтнв 1 х ситуа- 
ции создакзт благоприлтнук) почву длл хорошего на- 
строенил сотрудников и HopMaabHbix, доброжелателњ 
Hbix взаимоотношении. 

Каждми сотрудник подразделенил конфиденциапа- 
ного делопроизводства должен 6biTb обеспечен нор- 
мативно-методическими документами, регулирукзиди- 
ми процесс его делтелвности и технологик) ввшолне- 
нил работ. К ним относлтсл документв!, перечислле- 
Mbie в различнв1х главах даннои книги, а также мето- 
дическач литература: книги, брошиорм, журнапм, кото- 
pbie позволчкзт наити OTBeTbi на Bonpocbi, не отражен- 
Hbie в нормативнв1х документах. На рабочих местах 
следует имењ и необходимме справочники, вклкзчал 
телефоннме. 

Важнои составнои nacTbto организации конфиден- 
циалиного делопроизводства лвллетсл создание по- 
столнно деиствукзидеи акспертнои комиссии (ПДЗК). 
Задачами такои комиссии должнв! 6biTb: 

- разработка перечнеи сведении, составллкндих 
коммерческуко и служебнукз таину; 

- разработка перечнеи издаваемв 1 х предприлти- 
ем конфиденциалвннх документов; 

- снижение или снлтие степени конфиденциалв- 
ности сведении и грифа конфиденциалвности доку- 
ментов; 

- разработка Положенич о системе доступа к кон- 
фиденциалвнмм документам; 

- експертиза ценности конфиденциалвнв 1 х доку- 
ментов с целик) установленил сроков их храненил и 
отбора документов на основе етих сроков длл архи- 
вного храненил и уничтоженил; 

- проведение анапитическои рабољ! по предотв- 
рагценикз угечки и утрањ! конфиденциалинои инфор- 
мации. 

Учитв 1 вач важносњ задач ПДЗК, в ее состав следу- 
ет вклкзчањ вв1Сококвалифицированнв1х сотрудников, 
в первукз очереди руководителеи подразделении, 
имекзших доступ к конфиденциалвнои информации. 
Кроме того, в состав комиссии должнв! входитв руко- 
водители службм безопасности предпричтич и руко- 
водителв подразделенил конфиденциалиного делоп- 
роизводства, а также руководителв архива предпри- 
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лтил (при наличии архива). Председателем комис- 
сии необходимо назначањ одного из заместителеи 
руководителл предприлтил, допугценного ко всем кон- 
фиденциалвнмм документам. 

ПДЗК создаетсл приказом руководителл предпри- 
лтил и должна работаљ на постолннои основе с за- 
менои в необходимв 1 х случалх OTfleabHbix ее членов. 
Задачи, функции и порлдок рабољ! комиссии опре- 
деллкзтсл положением о неи. На ПДЗК может 6biTb 
возложено и проведение акспертизм ценности OTKpbi- 
Tbix документов с тем, чтоби1 она могла оцениваљ зна- 
чение документов, образукзгцихсл в делтелвности 
предприлтил, в их совокупности и таким образом бо- 
лее правилвно определлњ сроки их храненил. 

Сотрудники, работакзидие с конфиденциалвнв 1 ми 
документами, должнв! иметв допуск к соответствук)- 
идим видам таинм. 

Допуск сотрудников предприлтил к коммерческои 
и служебнои таине осушествлчетсч с их согласич и 
предусматривает: 

- принчтие сотрудниками обчзателвств по соблк)- 
деникз установленного на предприлтии режима со- 
ответствукзидего вида таинвц которме закрепллкзтсл в 
трудовом договоре (контракте) или специалвном со- 
глашении; 

- ознакомление сотрудников с положенилми зако- 
нодателвства, предусматривакзидими ответственносњ 
за нарушение конфиденциалвности; 

- ознакомление сотрудников с перечнлми сведе- 
нии, составллкзидих коммерческукз и служебнукз таину 
предприлтил, и к котормм сотрудники имек)т право 
доступа. 

Порлдок изготовленил конфиденциалвнв 1 х доку- 
ментов, режим обрашенил с ними требуктг опреде- 
aeHHbix знании, которне должни! 6biTb приобретенм до 
начапа работи! с документами и постолнно пополнлти- 
сл. С зтои целик) необходимо организовмватн раз- 
лични 1 е форми обученил сотрудников: техническукз 
учебу, семинарм, самостолтелвнук) подготовку со сда- 
чеи зачетов и др. Длл проведенил занлтии следует 
привлекати не толико сотрудников подразделенич 
конфиденциалвного делопроизводства, но и руково- 
дителеи соответствукзидих подразделении предпри- 
лтил, а также специалистов по конфиденциалвному 
делопроизводству, работакдших в соответствук)ш,их 
научно-исследователвских и y4e6Hbix заведенилх. 


3. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ 
КОНФИДЕНЦИАЛБНОИ 
ИНФОРМАЦИИ 

Документирование конфиденциалвнои информа- 
ции вклк)чает определение состава внугренних и от- 
правллеммх документов и их изготовление. 

Документирование конфиденциалвнои информа- 
ции лвллетсл важнеишеи составнои частвк) конфи- 
денциалиного делопроизводства, посколику от коли- 
чества, состава и правилвности оформленил докумен- 
тов завислт качество и аффективносљ управленчес- 
кои и производственнои дечтелвности, достоверносљ 
и кзридическал сила документов, трудоемкости их об- 
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работки и качество организации. Обнем и характер 
создаваемв 1 х документов вличкзт и на организацикз 
pa6oTbi по их заидите. Кроме того, в процессе доку- 
ментированив создаетсв документалвнал база, рас- 
крБ 1 вак)ш,ал историнз предприлтип. 

3.1 .ОПРЕДЕЛЕНИЕСОСТАВА 
КОНФИДЕНЦИАЛ bHblXflOKyMEHTOB 

В главе 1 6bino отмечено, что однои из особенностеи 
конфиденциалиного делопроизводства лвлчетси жест- 
кое регламентирование состава издаваемв 1 х докумен- 
тов. Обусловлено зто тем, что документ чвллетсч потен- 
циапино сугцествукицим источником утечки содержа- 
цдеисч в нем информации, т.е. попаданил ее в руки тех, 
кому она не предназначена. Позтому конфиденциапв- 
Hbie документ^1 должнм издаваљсч толико при деистви- 
телвнои необходимости в писвменном удостоверении 
наличич и содержанич управленческих, производствен- 
Hbix и HHbix деиствии. При зтом решение задач конфи- 
денциалинои дечтелвности должно обеспечиватвсл 
MHHHManbHbiM количеством документов при сохранении 
полнотн необходимои информации. 

Но установление состава издаваеммх конфиден- 
onanbHbix документов направлено не толико на пре- 
дотврандение необоснованного их изданив, но и на ис- 
кпк)чение избмточнои конфиденциалинои информа- 
ции в них, определение количества их зкземпллров, 
адресатов, которцм они должнв! направлчтвсч, т.к. не 
вв1званнал деиствителвнои необходимосљ10 paccbmKa 
конфиденциалнни 1 х документов также приводит к утеч- 
ке информации. На стадии определенич состава из- 
даваеммх документов решаетсч вопрос и о прида- 
нии им необходимои кзридическои cnnbi путем уста- 
новленич ДОЛЖНОСТННХ ЛИЦ, KOTOpbie ДОЛЖНИ! визиро- 
ваљ, noflnncbieaTb и утверждаљ тот или другои доку- 
мент. В конечном итоге регламентацип состава из- 
даваеми 1 х конфиденциалвнв 1 х документов преследу- 
ет цели не толико исклк)ченич необоснованного, но и 
неконтролируемого их изданич. 

Состав документированнои конфиденциапвнои ин- 
формации зависит от компетенции и функции пред- 
прилтил, характера его дечтелвности, взаимосвчзеи с 
другими предприлтичми, порчдка разрешенич вопро- 
сов. Такои состав закреплчетсч перечнчми издавае- 
Mbix предприлтилм конфиденциалене1х документов, 
разделино по документам, отнесеннмм к коммерческои 
таине, и документам, отнесенннм к служебнои таине. 
Но зти перечни должнв! pa3pa6aTbi ватвсч на основе и 
в рамках перечнеи сведении, составллкзгцих коммер- 
ческукз и служебнук) таину. Bbi3BaHO зто тем, что по су- 
ш,ествук) 1 цим нормам сначапа определчкзтсп сведенич, 
составлчкзцдие тот или другои вид таинцг Зти сведе- 
нил могуг 6biTb зафиксировани как в документах, так и 
в других носителчх: памлти человека, базе даннв 1 х ЗВМ, 
вв 1 пускаемои продукции, технологических процессах, 
физических полчх и др. Позтому толико после опреде- 
ленич состава всех конфиденциалвнв 1 х сведении можно 
установиљ те из них, которме должни! документиро- 
ватисл. Таким образом, определение состава издава- 
eMbix конфиденциалвнв1х документов должно начинатв- 
сл с разработки перечнеи сведении, составлчкшдих 
коммерческукз и служебнук) таину. 



Перечени сведении, составллкицих коммерческукз 
таину, разрабатв 1 ваетсл дпл каждого предприлтив 
самим предпричтием - обладателем информации. 
Зто вмтекает из деиствук)идего законодателвства, ко- 
TopbiM установлено, что состав и обЂем таких сведе- 
нии определлетсл собственником информации. Та- 
ким образом, право предпринимателл на состав ком- 
мерческои TanHbi лвллетсч безусловнв 1 м. Никто не 
может диктоваљ ему, какие сведенич относитв к ком- 
мерческои таине, за исклкзчением сведении, KOTopbie 
не могут составллљ коммерческук) таину согласно го- 
сударственнв 1 м нормативннм актам. 

Следователвно, состав сведении, OTHOCHMbix к ком- 
мерческои таине, должен устанавливаљсч и изменчљ- 
сл индивидуалвно, на уровне их обладателп. В зтои свч- 
зи следует обратиљ внимание на имекзшиесч в науч- 
нои литературе попмтки разработки неких типови 1 х пе- 
речнеи сведении, составлчк)ших коммерческук) таину 
лк)бои коммерческои структурв! независимо от сферм 
и специфики ее дептелвности. Такие nonbiTKH не могут 
имети успех, посколвку состав конфиденциапвнои ин- 
формации в коммерческои сфере определчетсч исхо- 
дл из специфики делтелвности данного конкретного 
предпричтич: типа предпричтич, характера его дечтелв- 
ности, технологии изготовленич продукции, обвема и се- 
бестоимости продукции, состава и количества постав- 
цдиков cbipbB, условии pbiHKa сбмта, направленности 
интересов конкурентов и т.д. То, что ддч одних пред- 
причтии лвлчетсч коммерческои таинои, длч других 
может не 6biTb таковои и даже исполвзоваљсч в рек- 
ламних целлх. В целом тенденцил развитич коммер- 
ческои таинц направлена на сохранение значенич про- 
изводственнои таини 1 , свчзаннои с новизнои и совер- 
шенствованием технологических процессов, т.е. с зле- 
ментами творческои дептелвности, и на падение значе- 
нил TanHbi финансово-торговои, свлзаннои не с злемен- 
тами H0BH3Hbi, а с злементами иг(цивцдуалнности и болш 
шеи или менвшеи степенвкз исклгочителвности. 

llpaBOBbiM основанием ддл установленич состава 
сведении, OTHOCHMbix к коммерческои таине, чвллкзтсл 
упоминавшиесч во "Введении" 3aKOHbi, а также опре- 
деление пончтич "коммерческач таина", котори 1 ми пре- 
дусмотрено, что сведенил, составлл!Ош,ие коммерчес- 
кук) таину, могут бмљ в лк)бои сфере предпринима- 
телвскои дечтелвности, следователвно, коммерческал 
таина может распространчтвсч на все направленич и 
видм делтелвности предпричтив. 

Разработкои перечнв сведении, составллкицих 
коммерческук) таину, должна заниматвсч ПДЗК (см. 
главу 2). 

На первом зтапе работи! на основе анализа задач, 
функции, компетенции, направлении делтелвности 
предпричтил необходимо установитв веси состав 
циркулирукзидеи на предпричтии информации, отобра- 
женнои на лкзбом носителе, лкзбмм способом и в лк>- 
бом виде, а также с учетом перспектив развитич пред- 
приптил и его взаимоотношении с партнерами опре- 
делитц характер дополнителвнои информации, кото- 
рач может возникнутц в резулшгате дечтелцности 
предпривтил. Зта информацич классифицируетсч по 
тематическому признаку. 

На втором зтапе определчетсч, какач из установ- 
леннои информации должна 6biTb конфиденциалвнои 
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и отнесена к коммерческои таине. Ba30BbiM критери- 
ем при зтом чвлчетсч возможносљ полученив преиму- 
идеств от исполБЗОванич информации за счет неизве- 
стности ее трељим лицам. Зтот критерии имеет как 
6bi две составлчнош.ие: неизвестностБ информации 
трељим лицам и получение преимуцдеств в силу етои 
неизвестности. flaHHbie составлчкхцие взаимосвчза- 
Hbl И взаимообусловленм, ПОСКОЛИКу, С ОДНОИ CTOpOHbl, 
неизвестносљ информации трељим лицам сама по 
себе ничего не значит, если не обеспечивает преиму- 
цдеств, с другои - преимуцдества можно получиљ толц- 
ко за счет такои неизвестности. Конфиденциалвностц 
чвлчетсч правовои формои и одновременно инстру- 
ментом обеспеченич неизвестности информации. 

Преимуцдества от исполцзованич информации, не 
известнои трељим лицам, могуг состочљ в получении 
Bbiroflbi или предотврацдении уцдерба, иметц, в зави- 
симости от областеи и видов дечтелцности, зкономи- 
ческие, MopanbHbie и другие характеристики, вшражаљ- 
сч количественнв 1 ми и качественнв 1 ми показателчми. 

В сфере коммерческои дечтелвности ценности 
информации обусловлена прежде всего рмночнои 
потребносљк) в информации как источнике получе- 
нич прибвти, позтому отнесение информации к ком- 
мерческои таине позволчет получиљ прибмли и пре- 
дотвратити y6biTKH. Конфиденциалцноств такои ин- 
формации создает длв ее обладателч преимуцдества 
в конкурентнои борцбе и BbiCTynaeT как средство за- 
mnTbi от недобросовестнои конкуренции. 

Названнв 1 и критерии чвлчетсч обвективнв 1 м пока- 
зателем возможности отнесенич информации к ком- 
мерческои таине, мерилом приданич информации ста- 
туса конфиденциалинои. Зто означает, что при отсут- 
ствии данного критерич нет основании длч перевода 
информации в категорикз конфиденциапвнои. Но зто 
не означает, что при его наличии информацич во всех 
случачх может и должна 6biTb отнесена к коммерчес- 
кои таине. Законодателиством введенн два ограниче- 
нич на отнесение информации к коммерческои таине. 

Первое ограничение состоит в том, что к коммер- 
ческои таине не может бмљ отнесена информацич, 
составлчкзидач государственнукз таину. 

Второе ограничение заклкзчаетсч в том, что к ком- 
мерческои таине нелцзч относиљ информацикз, кото- 
рач должна 6biTb обцдедоступнои в целчх предупреж- 
денич сокрнтич правонарушении и предотврацденич 
нанесенич уцдерба законнв 1 м интересам государства, 
физических или норидических лиц. Перечни такои ин- 
формации содержатсч в несколвких нормативнмх ак- 
тах: законах "Об информации, информатизации и за- 
цдите информации" (см. приложение 2), "О благотво- 
рителвнои дечтелцности и благотворителвнц|х орга- 
низацичх", постановлении Правителцства РСФСР от 5 
декабрч 1991 г. "О перечне сведении, KOTopbie не мо- 
гуг составлчљ коммерческукз таину" (см. приложение 
3) и др. Зти перечни в значителвнои мере дублирукзт 
друг друга и имекзт различнукз правовукз основу. В 
проекте Закона "О коммерческои таине" имеетсч спе- 
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циапвнач стаљч 3 "Информацич, которач не может 
составлчти коммерческукз таину" (см. приложение 5). 
В зтои статие o6o6meHbi и дополненм сведенич, со- 
держацдиесч в ранее изданнц|х нормативнц|х актах. 

Запрецдение относиљ к коммерческои таине ту или 
инукз информацинз не означает, что вскз ее может по- 
лучиљ по требованикз лкзбое кзридическое или фи- 
зическое лицо. Часљ ее, затрагивакзидач 3aK0HHbie ин- 
Tepecbi зтих лиц, безусловно, должна им предостав- 
лчтвсч, а nacTb предоставлчетсч лишв соответствук)- 
цдим органам власти, наделеннц|м законодателцством 
правом контролч такои информации. 

Должно 6biTb и треље ограничение, которое хотч и 
не предусмотрено законодателиством, но диктуетсч 
здравнм сммслом. Оно состоит в том, что при пере- 
воде информации в разрчд коммерческои таинм не- 
обходимо y4HTbiBaTb сопутствук)цдие етому затратц| на 
ее зацдиту. Если зти затратц| превц|шак)т достигае- 
Mbie в резулвгате зацдитв! количественнв1е и качествен- 
Hbie показатели, то придание информации статуса кон- 
фиденциалинои терчет всчкии сммсл. 

Следует имети в виду, что в перечени сведении, 
составлчк)цдих коммерческук) таину, может вкточатц- 
сч не толцко информацич, создаваемач даннц|м пред- 
причтием, но и информацич, полученнач им без ис- 
полвзованич неправомернц|х средств 6 при проведе- 
нии исследовании по собственнои инициативе, сис- 
тематических наблк)дении и сбора сведении. Такач 
информацич считаетсв полученнои правомерно и са- 
мосточтелцно независимо от того, что ее содержание 
может совпадатц с содержанием коммерческои таи- 
нм другого к)ридического или физического лица. 
Кроме того, правомерно полученнои считаетсч конфи- 
денциалвнач информацич, полученнач от ее облада- 
телч на основании договора или в резулвтате право- 
преемства. Предпричтие, правомерно и самосточтелв- 
но получившее информацик), одновременно чвлчк)цду- 
К)сч коммерческои таинои другого кдридического или 
физического лица, становитсч обладателем зтои ком- 
мерческои таинм со всеми предусмотреннв 1 ми зако- 
нодателмггвом правами. 

После установленич состава конфиденциалвнои 
информации определчетсч степенц ее конфиденци- 
алцности. Степенц конфиденциалцности - зто пока- 
зателц уровнч закрмтости информации. Уровенц зак- 
pbiTOCTH зависит от величинм уцдерба, которми мо- 
жет наступитц при утечке информации. Чем болцше 
зтот уцдерб, тем Bbmie должна 6biTb и CTeneHb конфи- 
денциалиности. В практике работи! предпричтии при- 
менчкдтсч от однои до несколиких степенеи конфи- 
денциалиности информации с различнмми их наи- 
менованичми. Наиболее распространеннв 1 м чвлчет- 
сч деление информации на две степени: конфиден- 
циалино и строго конфиденциалвно. Однако проек- 
том Закона "О коммерческои таине" установлена одна 
степени конфиденциалвности с названием "Коммер- 
ческач таина", свидетелвствук)цдач лишц о принадлеж- 
ности информации к коммерческои таине. Правда, в 


6 К неправомерним средствам (способам) полученил информации, составлчк)ш,еи коммерческук) таину, проект Закона "О 
коммерческои таине" относит собирание информации посредством похицденил документов, подкупа или угроз, дачи взчтки, введе- 
нич в заблуждение, нарушенич или подстрекателвства (принужденил) к нарушеник) обчзателвств о соблкддении режима коммер- 
ческои таинвц а равно иннм незаконнв1м способом без согласич обладателч коммерческои TariHbi на передачу коммерческои 
TatiHbi трељим лицам. 
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проекте Закона зто названо не степенБкз, а грифом 
коммерческои таинБ 1 , но cyrb дела от етого не менчет- 
сч, посколвку, по определеникз, гриф конфиденциали- 
ности - зто реквизит, свидетелвствукзгции о степени 
конфиденциалБности сведении, содержагцихсв в их 
носителе, проставллемв 1 и на самом носителе и (или) 
в сопроводителБнои документации на него. Наиме- 
нование грифа должно соответствоваљ наименова- 
никз степени конфиденциалБности. 

Установление однои степени (одного грифа) кон- 
фиденциалБности информации, составллкзгцеи ком- 
мерческукз таину, обусловлено, верочтно, тем, что сте- 
neHb конфиденциалиности определчетсч собственни- 
ками информации, которме могут имељ (а зачастукз 
так и 6biBaeT) pa3Hbie подходм к степени конфиден- 
циалиности однотипнои по содержател^нои части 
информации. В етом случае при рассмотрении в су- 
дебном порчдке дел о неправомерном получении ком- 
мерческои таинм сложно определиљ, кто из собствен- 
ников установил правилвнукз creneHb конфиденциапљ 
ности информации, т.к. критерии отнесенич инфор- 
мации к тои или другои степени конфиденциаленос- 
ти вибирает ее собственник. 

В то же времч сведение информации, требукзгцеи 
разного уровнч закрмтости, к однои степени конфи- 
денциапвности не позволлет вмделиљ наиболее зна- 
чимукз информацикз с целикз установленич длч нее 
более жесткого, по сравненикз с менее значимои, ре- 
жима 3am,HTbi. Но закон есљ закон, и если в оконча- 
телином варианте Закона "О коммерческои таине" 
сохранитсл одна CTeneHb конфиденциалиности, Bbixofl 
может 6biTb в разделении информации по степенчм 
конфиденциапвности на внугреннкзко и отправллемук). 
Информацич, не подлежагцал отправленикз на другие 
предпричтив, может имељ несколико степенеи и наи- 
меновании конфиденциалвности, а отправллемал - 
одну степени "Коммерческач таина". 

При исполизовании на предприлтии однои степе- 
ни конфиденциапвности зтот зтап работм ПДЗК Bbi- 
падает. 

Следукзидии етап - определение конкретнмх сро- 
ков конфиденциалвности информации либо обсточ- 
телиств и собмтии, при наступлении KOTopbix конфи- 
денциалвносљ снимаетсч. Продолжителиносљ кон- 
фиденциалиности информации должна соответство- 
ваљ срокам деиствил условии, необходиммх и дос- 
таточнмх ддл признанив даннои информации конфи- 
денциалинои в соответствии с законодателвством. 

Резулвтати! pa6oTbi оформлжотсл перечнем сведе- 
нии, составлчкзидих коммерческукз таину, которми мо- 
жет имети следукхцукз форму: 


№ 

п/п 

Наименование 

сведении 

СтепенБ 

конфиденциалБности 

Срок 

конфиденциалБНОсти 

1 

2 

3 

4 


Если сведеничми установлена одна степени кон- 
фиденциалвности, то графа 3 опускаетсч. 

При значителвном обвеме конфиденциалвнв 1 х све- 
дении они кпассифицирук)тсл в перечне по разде- 
лам, соответствукзидим сферам девтелвности пред- 
прилтив. 

Перечени подписв 1 ваетсч председателем и всеми 
членами ПДЗК, утверждаетсв и вводитсч в деиствие 



приказом руководителч предпричтич. В приказе дол- 
жнм 6biTb определенм мероприлтил по обеспеченик) 
функционированич перечнч и контролкз его вмполне- 
нич. С приказом и перечнем необходимо ознакомиљ 
под расписку всех сотрудников предпричтич, работа- 
кзгцих с конфиденциалвнои информациеи. Копии пе- 
речнл или BbinncKH из него должни! бшљ направленм 
конфидентам (владелицам) даннои коммерческои таи- 
Hbi. Ими лвллкзтсч физические или кзридические лица, 
KOTopbiM в силу служебного положенил, договора либо 
на ином законном основании известна коммерческач 
таина ее обладателч. 

Дополненил и измененил состава вклк)ченнв 1 х в 
nepeneHb сведении, а также изменение степени их 
конфиденциалвности могут осугцествллљсч с разре- 
шенич руководителч предпривтич и вноситвсч в пе- 
peneHb за подпислми руководителч подразделенил 
по принадлежности сведении и руководителч служ- 
6bi безопасности. При сугцественном изменении со- 
става сведении переченв должен составлчљсч зано- 
во. Об измененичх в составе коммерческои таинм 
обладатели информации облзан в писвменнои фор- 
ме известиљ конфидентов даннои информации. 

Что касаетсл состава информации, лвллкзидеисч 
служебнои таинои, то следует имељ в виду, что такач 
информацич предусмотрена длл органов государ- 
ственнои и муниципалвнои власти и подведомствен- 
Hbix им предприлтии, в коммерческих структурах она 
исполвзуетсл главни 1 м образом лииљ при переписке 
с органами власти. 

В "Положении о порчдке обраиденич со служеб- 
нои информациеи ограниченного распространенич" 
сказано, что руководителв федералвного органа ис- 
полнителвнои власти в пределах своеи компетенции 
определлет категории должностнв 1 х лиц, уполномочен- 
Hbix относиљ служебнук) информацикз к разрлду ог- 
раниченного распространенив, а зти лица несуг пер- 
соналинук) ответственносљ за обоснованноств тако- 
го отнесенич. Как видно из етои HopMbi, она не содер- 
жит технологии определенич состава информации, 
относимои к служебнои таине. 

На практике, которач суидествует уже несколвко 
десчтилетии, исполвзукзтсч o6bNHO два варианта оп- 
ределенич состава такои информации. В первом ва- 
рианте министерства и ведомства разрабаљ 1 вак>т 
единме ддл отрасли перечни сведении ограниченно- 
го распространенич и направллкзт их на подведом- 
ственнме предпричтич. Во втором варианте полно- 
мочич по разработке перечнеи передакзтсв руково- 
дителчм подведомственнв 1 х предприлтии, и перечни 
разрабаљ 1 вак)тсч применителвно к каждому конкрет- 
ному предприлтик). Иногда исполвзуетсл и третии, 
комбинированнв 1 и вариант, при котором перечни раз- 
рабаљ 1 вак)т и министерства (ведомства), и на осно- 
ве зтих перечнеи - подведомственнме предпривтил. 
Технологич разработки перечнеи сведении ограни- 
ченного распространенич практически не отличаетсч 
от технологии разработки перечнеи сведении, состав- 
ллкзидих коммерческук) таину. 

Служебнач таина может 6biTb в лкзбои области 
дечтелвности органа власти или предприлтил, одна- 
ко в упомчнугом Положении определен состав сведе- 
нии, KOTopbie не могуг бмљ отнесени1 к служебнои ин- 
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формации ограниченного распространенич (см. при- 
ложение 4). 

Сведеничм, составл^кзидим служебнукз таину, уста- 
новлена одна степенв конфиденциалБности: "Длв слу- 
жебного полвзованив". ПереченБ таких сведении име- 
ет форму перечнч сведении, составлвкзгцих коммер- 
ческукз таину, без графм 3. 

Перечни сведении, составлвкзидих коммерческукз и 
служебнукз таину, раскрБ 1 вакзт тематическое содержа- 
ние вклкзченнБ 1 х в них сведении. Но ати сведенив, как 
уже отмечалосБ, фиксирукотси в различном виде на 
различнмх носител^х и могут 6biTb как документиро- 
ваннмми, так и недокументированни 1 ми. 

В сферу конфиденциалвного делопроизводства 
входит толико документированнач информацич (доку- 
MeHTbi), позтому из всеи совокупности информации, 
вклкзченнои в перечни сведении, отнесенни 1 х к коммер- 
ческои и служебнои таине, нужно вв 1 делиљ состав до- 
кументируемои информации и установиљ види 1 доку- 
ментов, в котормх она должна 6biTb зафиксирована. 
Определение состава конфиденциалвнмх документов 
должно осу|дествллтвсв также ПДЗК. При зтом следу- 
ет руководствоватвсч определеннв 1 ми критеривми 
документированил информации. К ним относлтсч: 

• необходимосљ документированнои информации 
дли правового обеспеченич де^телиности предприл- 
тил, регламентирукздего статус предпричтич, права, 
обчзанности и ответственносљ его сотрудников; 

• необходимоств документированнои информа- 
ции длв производственнои девтелвности: научно-ис- 
следователвскои, конструкторскои, проектнои, техноло- 
гическои и др.; 

• необходимоств документированнои информа- 
ции длл управленческои дечтелиности; 

• необходимоств документированнои информа- 
ции как доказателвного источника на случаи возник- 
новени^ конфликтнв 1 х ситуации; 

• необходимосљ передачи информации в офи- 
циалином виде; 

• важности информации как исторического ис- 
точника, pacKpbiBaiomero направленил и особенности 
дечтелвности предпри^тич. 

В рамках критериев документированив определе- 
ние состава документируемои информации должно 
yBB3biB3TbCB с решением конкретни 1 х задач. В зависи- 
мости от назначенил документируемои информации 
ОПредеЛЛКЗТСВ KOHKpeTHbie ВИДМ ДОКумеНТОВ, В KOTOpblX 
ета информацич должна 6biTb зафиксирована. 

В процессе определенив необходимв 1 х конфиден- 
циалвнмх документов следует проводити работу по 
сокраиденикз их количества за счет разработки ин- 
TerpanbHbix документов, в KOTopbie можно вклкзчиљ по- 
казатели несколиких документов, в том числе путем 
заменм pa30Bbix первичннх документов накопителв- 
HbiMH. Однако обвединение документов должно осу- 
цдествл^твсв с таким расчетом, 4To6bi в итоге не со- 
здаваласв возможноств необоснованного ознакомле- 
нич со всем документом лиц, имекзидих доступ толвко 
к части содержанич (показателеи) документа. 

Bnflbi конфиденциалцнв 1 х документов необходимо 
устанавливати с учетом оптималиного обЂема содер- 
жаидеисв в них информации, исклк)ча 1 оидего избв 1 точ- 


нукз, в том числе дублетнук) информацикз, посколвку 
избв 1 точнач информацич - зто конфиденциалннме 
flaHHbie, утечка KOTopbix может нанести уцдерб пред- 
причтикз. 

После установленич состава документов опреде- 
лчк)тсв круг лиц, имекзидих право составл^љ, визиро- 
вати и noflnncbiBaTb (утверждаљ) тот или другои вид 
документа, а также предприлтич, KOTopbiM flaHHbin до- 
кумент должен направлвтнсв. 

Перечни издаваеммх конфиденциалвни 1 х докумен- 
тов составлчкзтсл разделино по каждому виду TanHbi 
и могут имељ следукдидук) форму: 


№ 

п/п 

Наи- 

ме- 

нова- 

нин 

доку- 

мен- 

тов 

Г риф 
конфи- 
денци- 

anbHO- 

сти 

Срок 

конфи- 

денци- 

anbHO- 

сти 

Ини- 

циалн 

и 

фами- 

лии 

лиц, 

имекз- 

цдих 

право 

сос- 

тав- 

ЛЛТБ 

доку- 

ментм 

Ини- 

циалц| 

и 

фами- 

лии 

лиц, 

визи- 

РУ»о- 

цдих 

доку- 

MeHTbl 

Ини- 

циалм 

и 

фами- 

лии 

лиц, 

имекд- 

цдих 

право 

подпи- 

снватБ 

и ут- 
верж- 

flaTb 

доку- 

MeHTbi 

Коли- 

чество 

изго- 

товлл- 

еммх 

зкзем- 

пллров 

доку- 

ментов 

Куда 

напра- 

влжо- 

тсл 

При- 

меча- 

нил 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 


Грифм и сроки конфиденциалцности документов 
должнм соответствоватц степенвм и срокам конфи- 
денциалцности вкпк)чаемв 1 х в докуменљ! сведении, 
определеннц|м перечнчми сведении, составлвкзидих 
коммерческук) и служебнуно таину. При установлении 
таким сведеничм однои степени конфиденциалцнос- 
ти графа "Гриф конфиденциалцности" опускаетсв. 

Если документ подлежит утвержденик), то в графе 
7 сначала проставлжотсл инициалм и фамилич лица 
(лиц), подпишвакзцдего документ, затем после слова 
"утв." - инициалм и фамилич лица, утверждак)идего 
документ. При значителцном количестве утверждае- 
Mbix документов графа 7 может 6biTb разделена на 
две графм: "Инициалв! и фамилии лиц, имекзидих пра- 
во noflnncbiBaTb докуменљГ' и "Инициалн! и фамилии 
лиц, имекшдих право утверждаљ докуменљГ'. 

К числу документов, подлежаидих утвержденик) в 
соответствии с суидествукзидими нормативнмми ак- 
тами, относчтсч: уставц|, положенич о представителц- 
ствах, филиапах и структурнц|х подразделеничх пред- 
при^тил, структура, штатное расписание, должностнц|е 
инструкции, aKTbi проверок (ревизии), сметн, расцен- 
ки на проведение работ и оказание услуг и некото- 
pbie другие. 

Если при направлении документов другим пред- 
прилтичм каждми адресат не должен знатц кому еиде 
направлен даннни документ, то в графе 9 по соответ- 
ствукзидему виду документа после внесенив адреса- 
тов делаетсч пометка "разделцное адресование", оз- 
начакзидал, что на каждом зкземпл^ре документа дол- 
жен проставлвљсл лииљ адресат, которому направ- 
лветсч даннми зкземплчр. 

Графу 10 следует исполвзоватц (при необходимо- 
сти) длл указанич периодичности составленич доку- 
ментов, а также длч пометки о проставлении оттиска 
печати на соответствук)цдих документах. 

Перечни издаваеммх документов подписв 1 вакзтсч 
председателем и всеми членами ПДЗК и утвержда- 
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lOTca руководителем предприлтил. С перечнлми под 
расписку должнв1 бигњ ознакомленБ! все лица, наде- 
леннне правом составллњ, визироватБ, подписБ1ватв 
и утверждањ соответствукз1дие документБ!. 

Внесение возможнб 1 х последукхцих частичнв 1 х уточ- 
нении или изменении в перечни может бв>гњ возло- 
жено на руководителч службв >1 безопасности. 

При изменении перечнеи сведении, составллкхдих 
коммерческунз и служебнукз таину, соответствукхдие 
измененил внослтсл и в перечни издаваемв 1 х конфи- 
денциалвнБ 1 х документов. О снлтии грифа конфиден- 
циалБности с отправленнв1х документов должнв! 6biTb 
пис^менно опове 1 дени 1 предприлтил-адресатв!. 

В случалх возникновенич необходимости изданил 
pa30Bbix документов, не вклкзченнв1х в перечни, или до- 
полнителннв 1 х зкземпллров документов, не предусмот- 
peHHbix перечнлми, их изготовление может произво- 
дињсч по совместному разрешеникз руководителеи 
соответствукзидего подразделенил и служби! безопас- 
ности (или подразделенил конфиденциапвного делоп- 
роизводства). Одновременно определлетсл целесооб- 
разносњ вклкзченич таких документов (дополнители- 
Hbix зкземпллров) в соответствукзидии nepeneHb. 

3.2.ПОДГОТОВКАИИЗДАНИЕ 
КОНФИДЕНЦИАЛ bHblXflOKyMEHTOB 

3.2.1 .Оформлениеиучетносителеи 
конфиденциалвнои 
информации 

npoeKTbi конфиденциапвнв 1 х документов, как и про- 
екњ 1 OTKpbiTbix документов печатакзтсл или с чернови- 
ка, на котором они составленв!, или с текста, нанесенно- 
го на инои носители информации, или без исполизо- 
ванил того и другого. Черновики и проекњ>1 (белови- 
ки) OTKpbiTbix документов не регистрируетсл, регист- 
рируетсл уже roTOBbin подписаннии (утвержденни 1 и) 
документ, а его черновик (при наличии) уничтожаетсч 
исполнителем (составителем) документа без отраже- 
нил в регистрационнв1х формах факта уничтоженил. 
На некотори1х предприлтилх поступакзт таким же об- 
разом и с черновиками конфиденциалвни1х докумен- 
тов. В лучшем случае в учетни1х формах производитсч 
отметка об уничтожении черновика, представленного 
исполнителем, как зто предусмотрено "Положением о 
порлдке обраиденил со служебнои информациеи ог- 
раниченного распространенил". Однако зто нередко 
приводит к тому, что при составлении несколиких ва- 
риантов черновика с отметкои в учетни1х формах унич- 
тожаетсч толико вариант, с которого печатапсл проект 
документа, ocTanbHbie BapnaHTbi просто Bbi 6 pacbiBaiOT- 
сл в мусорнук) корзину или хранлтсл у исполнителл. 
Случаетсч, что и единственнв1и вариант черновика по 
ошибке Bbi 6 pacbiBaeTC 4 вместе с черновиками OTKpbi- 
Tbix документов. Зто может привести и приводит к тому, 
что безучел -ibie, а потому и бесконтроленне черновики 
попадакзт в чужие руки. Но зти черновики содержат 
конфиденциапвну10 информацик), и в резулвтате тако- 
го обрагценил с ними происходит угечка информации, 
что наносит ушерб ее собственнику. Поиск неучтеннн1х 
черновиков зачастук) не достигает положителвнмх ре- 
зулитатов. Позтому все носители, предназначеннв1е длч 



составленил черновиков и проектов конфиденциали- 
Hbix документов, следует учињвањ предварителвно, до 
внесенил в них записеи. Все сказанное в равнои сте- 
пени относитсч и к отпечатаннв 1 м проектам конфиден- 
pna^bHbix документов независимо от того, с черновика 
они печаталиси или без его исполизованил, посколику 
может 6biTb несколико вариантов проекта, OTflenbHbie 
лисњ 1 проекта могут перепечањвањсл, может менлњ- 
сл и количество зкземпллров проекта. Безучетное цир- 
кулирование вариантов, перепечатаннв 1 х листов, зкзем- 
плчров проекта также создает возможносњ ддл утеч- 
ки содержаидеисл в них информации. Следователвно, 
должнв 1 учињвањсл и проектн конфиденциалвнв 1 х 
документов на стадии их изготовленич. Учет чернови- 
ков и проектов позволлет предотвраидатв неправомер- 
ное обраидение с ними и, кроме того, обеспечивањ кон- 
троли за подготовкои документов и их соответствием 
перечнлм издаваемв 1 х конфиденциалвнв 1 х документов. 
Учет носителеи, Hcno^b3yeMbix длл составленил конфи- 
денциалвнв 1 х документов, осуидествллетсл подразделе- 
нием конфиденциалиного делопроизводства. 

CaMbiMH распространенн^ 1 ми носителлми докумен- 
тированнои конфиденциалинои информации лвлч 10 т- 
сл бумажнвв и машиннв 1 е носители. 

Бумажннми носителлми могут 6biTb: 

- длл TeKCTOBbix документов - спецблокноти 1 , от- 
flenbHbie HHCTbi бумаги, TnnoBbie форми документов, 
стенографические и рабочие тетради; 

- ддч чертежно-графических документов - ватман, 
калика, миллиметровка (координатнал бумага). 

Спецблокнот предназначен длч составленил черно- 
виков документов. Он представлчет собои сброшкз- 
poBaHHbie и пронумерованне1е лисњ1 бумаги с линиеи 
OTpbiBa и KOHTpo^bHbiM листом, в котором проставлл- 
кзтсл номера листов блокнота. Стенографическач тет- 
ради исполизуетсл длч стенограмм, рабочал тетради 
(сброш!орованнв 1 е лисњ 1 бумаги без линии отрнва) - 
как правило, длл различнв1х рабочих cnpaB 04 Hbix запи- 
сеи, хотч в неи допускаетсч составлчњ черновики от- 
fle^bHbix болвших по обЂему документов. OcTanbHbie 
носители могут исполнзоватисч как длл составленич 
черновиков, так и длл печатанил или рукописного из- 
готовленил проектов документов. При зтом TnnoBbie 
формн документов - бланки с трафаретнум текстом - 
должни! содержањ толико OTKpbiTyio информацик) и 
имењ в соответствук) 1 цих местах пропуски длл после- 
дук)ш(его внесенич конфиденциалвнои информации, как 
правило, количественного характера. 

Перед взлтием на учет носители должни бнњ 
оформленв! следукзидим образом. 

На обложках спецблокнотов сотрудник подразде- 
ленил конфиденциалвного делопроизводства пишет 
или проставлчет штампом (если не проставлено ти- 
пографским способом) слово "Спецблокнот" и в пра- 
вом верхнем углу гриф конфиденциалвности. Если 
лисњ 1 спецблокнота не пронумерованв! типографским 
способом, то они нумеруктгсл сотрудником подразде- 
ленил конфиденциалвного делопроизводства. 

На обложках рабочих и стенографических тетрадеи 
указв 1 вак)тсл вид носителл, гриф конфиденциапвности, 
инициалв! и фамилил исполнителч. Лисњ 1 тетрадеи ну- 
мерукзтсл, на обороте последнего листа составллетсч 
подписв 1 ваемач сотрудником подразделенич конфиден- 
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циапБного делопроизводства заверителБнав надписБ с 
указанием количества листов в тетради. Лис™ TnnoBbix 
форм документов нумерукдсв исполнителем, на первом 
листе проставлветсв гриф конфиденциапБности. 

На OTfleabHbix листах бумаги, ватмана, миллимет- 
ровки, калнки в соответствукхцих графах 0CH0BHbix 
надписеи штампов или других установленнв 1 х местах 
исполнителем проставлвкзтсв: 

- на всех носителчх - гриф конфиденциалвности, 
номера листов; 

- дополнителино на носителвх, предназначеннв 1 х 
длв чертежно-графических документов, - количество 
листов, подразделение и фамилив исполнителв. 

На лкзбом носителе, предназначенном длч состав- 
ленич одного конкретного документа, указвваетсв наи- 
менование зтого документа. 

5yMaxHbie носители учиљ1вак)тсл в журналах или 
карточках, имекзших следунзшие графи 7 : 
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При взчтии носителеи на учет заполнвкзтсч гра- 
фн 1-5. 

В графе 1 рвдом с номером носителв начал^ннми 
буквами (аббревиатурои) проставлветсв его гриф 
конфиденциалвности: 1 КТ (коммерческав таина), 
1ДСП (длв служебного полвзованив). Если издавае- 
Mbie докуменљ! имекзт толико один гриф конфиден- 
циалиности, то в наименовании графн 1 слова "и гриф 
конфиденциалвности" опусканзтсл, рвдом с номера- 
ми носителеи гриф не проставлчетсв. 

В графе 2 дата проставлчетсч арабскими цифра- 
ми: в карточке - с указанием числа, месвца и года, в 
журнале - числа и месвца (год проставлветсв перед 
началом регистрации носителеи за атот год). 

В графе 3 пишетсв: спецблокнот, листм, типовач 
форма, рабочач тетрадв и др. 

В графе 4 указв 1 ваетсв наименование документа, 
KOTopbin будет cocTaBBBTbCB на носителе, если носи- 
тели предназначен длч составленич конкретного до- 
кумента, или назначение носителв, если в него будет 
вносиљсч различнач информацич, например, по спец- 
блокноту - "длв черновиков", по рабочеи тетради - 
"длч рабочих записеи". 

Одновременно на самих носителвх проставлветсв: 

- на спецблокнотах: в верхнем левом углу лице- 
вои CTopoHbi обложки штамп 


Уч. № _ 
Кол-во 
листов 
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с указанием учетного номера и количества листов, на 
каждом листе в верхнем левом углу - учетнни номер; 

- на рабочих и стенографических тетрадчх: в вер- 
хнем левом углу лицевои сторонм обложки (а при 
невозможности - в верхнем левом углу форзаца) та- 
кои же штамп с указанием учетного номера и количе- 
ства листов; 

- на OTfleabHbix листах бумаги, типовои формн до- 
кумента, ватмана, калвки, миллиметровки: в верхнеи 
части левого полч первого листа такои же штамп с 
указанием учетного номера и количества листов (на 
носителвх чертежно-графическои информации - толи- 
ко учетного номера); на левом поле остапвнмх листов 
штамп "К Уч. №" с указанием номера. 

После взвтич на учет носителв передаетсч испол- 
нителкз с заполнением граф 6, 7 журнала учета бу- 
мажнмх носителеи. 

При необходимости взчтив на учет дополнителв- 
Hbix листов носителч (при нехватке ранее B34Tbix ли- 
стов длв составленив черновика документа или длч 
3aMeHbi испорченннх листов) они нумерукзтсч от пос- 
леднего листа ранее учтенного по атому номеру но- 
сителв, регистрирук)тсв в журнале учета бумажннх 
носителеи за тем же номером, что и ранее взчтне 
ancTbi, отдел^нои строкои под ними (при атом за- 
полнвкјтсв графи! 2, 5), на левом поле каждого листа 
проставлветсч штамп "К Уч. N9" с указанием номе- 
ра, а на первом листе всего носителв прежнее ко- 
личество листов зачеркиваетсв и проставлветсч 
новое с учетом дополнителвних листов. Исправле- 
ние заверветсч подписвнз сотрудника подразделе- 
нив конфиденциалвного делопроизводства. Внда- 
ча дополнителвнв 1 х листов производитсв под от- 
делвнукз подписи в графе 7 журнала учета бумаж- 
Hbix носителеи. 

Машинни 1 е носители информации необходими 1 при 
изготовлении проектов документов при помоши пе- 
чатакхцих устроиств ЗВМ (независимо от того, с чер- 
новика печатакзтсв проекш или без его исполвзова- 
нив), посколику распечатка документа производитсч 
с машинного носителч. 

К машиннмм носителчм документированнои ин- 
формации относвтсв: 

- жесткие (твердне) MamnTHbie диски; 

- гибкие MarHHTHbie диски (дискешО; 

- MamnTHbie лентн; 

- магнитооптические диски; 

- оптические диски. 

ЗВМ, ncnoab3yeMbie длч изготовленич конфиден- 
pnanbHbix документов, учи™вакггсв службои безопас- 
ности предприлтил. MarHHTHbie и оптические носи- 
тели, предназначеннне ддв отображенив (фиксиро- 
ванич) конфиденциалвнои информации, должнв! учи- 
TbiBaTbCB подразделением конфиденциалиного делоп- 
роизводства до нанесенич на них информации в жур- 
налах (карточках) учета машинннх носителеи конфи- 
денциалвнои информации 8 , в которме целесообраз- 
но вклкзчаш следукнцие графн: 


7 В далБнеишем вместо журнала и (или) карточки учета бумажннх носителеи употребллетсл журнал учета бумажннх носите- 
леи, если не оговариваетсл особо. 

8 В далвнеишем журнал учета машиннв1х носителеи. 
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Журнал учета машинни 1 х носителеи, на которме 
заноситсл информацил, составллкзидал коммерческунз 
таину, ведетсл отделБно от журнала учета машиннмх 
носителеи, предназначеннв 1 х длл занесенил информа- 
ции, составлчкзидеи служебнукз таину. 

Заполнение граф 1, 2 производитсл таким же об- 
разом, как и в журнале учета бумажнБ 1 х носителеи. 

В графе 3 проставлчетсч: магнитнв 1 и диск, диске- 
та, оптическии диск и др. 

В графе 4 пишетсл название (марка) носителл. 

В графе 5 указБ 1 ваетсл наименование информа- 
ции, которач будет заносиљсч на носителБ, если она 
заранее известна, если неизвестна, то графа запол- 
нлетсл по мере нанесенил информации. 

В графе 6 напротив наименованил соответствукз- 
идеи информации проставллкзтсл Tnnbi носителеи, на 
которме перенесена информацил (распечатка, диске- 
та и др.), и их учетнме номера. 

В графе 7 проставллкзтсл наименование предпри- 
лтил, на которое отправлен носителв, наименование, 
номер и дата сопроводителиного документа. 

В графе 8 указв 1 вакзтсч номер и дата сопроводи- 
телвного писима, если носители возвраиден с сопро- 
BOflHTenbHbiM nncbMOM, или порлдковми номер и дата 
поступленич пакета с носителем, проставленни 1 е в 
журнапе учета поступивших пакетов (см. главу 4), если 
носители возвраиден без сопроводителвного писвма. 

Если предпричтие не осуидествлчет отправление 
машинни 1 х носителеи, то графм 7, 8 опускактгсл. 

В графе 9 производитсл 3anncb "информацил 
уничтожена путем стиранил", заверлемал подписвкд 
работника, производившего стирание, с проставлени- 
ем датм. Такие записи должни 1 осуидествллтвсл по 
мере стиранил информации и проставллљсл напро- 
тив ее наименованил, указанного в графе 5. 

Графа 10 заполнлетсл в том случае, если носителв 
в силу различнв 1 х причин уничтожаетсл. При зтом ука- 
3biBaeTC4 способ уничтоженич. Отметка об уничтоже- 
нии носителл заверлетсл подпислми двух сотрудни- 
ков подразделенил конфиденциалвного делопроиз- 
водства с проставлением датм уничтоженич. 

На самих машиннмх носителлх проставлл 1 отсл их 
учетнне номера и грифи! конфиденциапвности (абб- 
ревиатурои). 

Учет бумажни 1 х и машинни 1 х носителеи произво- 
дитсл по каждому виду таинм разделино. В зависи- 
мости от количества и продолжителиности храненич 
носителеи учет может осуидествллтвсл в пределах 
года или несколвких лет. В последнем случае учет- 
Hbie номера каждого года продолжакзт номера пре- 
днддуидих лет. По окончании непрермвного учета за- 
водитсл HOBbin учет за новнми номерами. Числлидие- 
сл (не уничтоженнме) по предвдуидему учету носите- 
ли перерегистрирукзтсл по новому учету с отметкои о 



перерегистрации каждого носителл в предв 1 дуидеи 
учетнои форме, которал проставллетсл следукзидим 
образом: "Перерегистрирован в журнал (или карто- 

теку) за_год под №_" с указанием года журна- 

ла и номера носителч. Отметка проставлчетсч в гра- 
фе 9 журнапа учета бумажнв 1 х носителеи и в графе 10 
журнала учета машинни 1 х носителеи. 

В формах учета носителеи не должнв! производиљ- 
сл подчистки и исправленил с применением коррек- 
тирукзидеи жидкости. Ошибочнал записи зачеркива- 
етсл однои чертои. Вносимме исправленил заверл- 
кзтсл noflnncbio сотрудника подразделенил конфиден- 
циалиного делопроизводства с проставлением датиг 

JlncTbi журналов учета носителеи должни1 6biTb пе- 
ред заведением пронумерованв!, прошиљ! и опечата- 
Hbi печаљкз подразделенил конфиденциалиного де- 
лопроизводства. На обратнои стороне последнего 
листа журнала проставллетсл заверителвнал надписв 
с указанием количества листов, подписв 1 ваемал со- 
трудником, ответственнмм за ведение журнала. За- 
верителвнач надписи на картотеку учета носителеи с 
указанием количества карточек в картотеке состав- 
ллетсл по окончании года на отделинои карточке и 
помеидаетсл в конце картотеки. 

Если содержаидиесл в y4eTHbix формах сведенил 
по совокупности ЛВЛЛ 10 ТСЛ конфиденциалвнв 1 ми, жур- 
налам и картотекам должен присваиваљсл гриф кон- 
фиденциалвности. На карточках учета гриф конфи- 
денциалвности не проставллетсл. 

Порчдок учета самих журнапов и картотек изло- 
жен в главе 7. 

3.2.2.Изготовлениеиучетпроектов 

конфиденциалБНБ1хдокументов 

npoeKTbi конфиденциал^нмх документов могут из- 
готавливаљсл рукописнв 1 м способом, на пишуидеи ма- 
шинке или при помоиди печатакзидих устроиств средств 
ви 1 числителвнои техники. FVKonncHbiM способом допус- 
каетсч готовиљ OTflenbHbie TeKCTOBbie внугренние до- 
куменљ!, авторами KOTopbix лвллкзтсл должностнв1е лица 
(докладнв 1 е записки, справки и др.), а также вносиљ 
переменну10 часљ в TnnoBbie формм документов. Про- 
eKTbi других текстовмх документов изготавливакдтсл 
nenaTHbiM способом либо с черновика, либо с другого 
носителч, вклкдчач звуковоспроизводчидие устроиства, 
либо под диктовку, либо непосредственно исполните- 
лем. npoeKTbi чертежно-графических документов мо- 
гут изготавливаљсл как рукописни 1 м способом, так и 
nenaTHbiM, с noMOu^bio KOMnbiOTepa. 

Печатание проектов конфиденциалвнв 1 х докумен- 
тов следует осуидествлчтв в подразделении конфи- 
денциалиного делопроизводства. Mcnonb3yeMbie длл 
печатанил средства ви 1 числителвнои техники и злек- 
трические пишуидие машинки должнн 6biTb заидииде- 
Hbi от перехвата излучаемв 1 х ими сигналов. 

При лкдбом способе изготовленил (рукописном, 
печатном) проект документа должен имељ все необ- 
ходимме и правилино оформленнме реквизитн. В 
случае, если документ печатаетсл с черновика, на пер- 
вом листе черновика должнм 6biTb проставленм ко- 
личество необходимв 1 х зкземпллров проекта докумен- 
та и фамилил исполнителл, а если подлежаидии изда- 
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никз документ не предусмотрен перечними издавае- 
Mbix конфиденциалБНБ1х документов, то на черновике 
дополнителБно должна бмљ визаразрешение руко- 
водителеи подразделенич, которое издает документ, 
и подразделенич конфиденциалвного делопроизвод- 
ства (или службм безопасности). При приеме черно- 
вика от исполнителч сотрудник подразделенич кон- 
фиденциалБного делопроизводства обчзан: 

- при составлении черновика в спецблокноте - 
просчитаљ количество листов черновика и изђчтб их 
из блокнота; 

- при составлении черновика на отделБНБ1х лис- 
тах бумаги или в типовои форме документа - про- 
считатв количество его листов; 

- при составлении черновика в стенографическои 
или рабочеи тетради - проверитв напичие листов 
тетради и соответствие их количества заверители- 
нои надписи. 

Если проект печатаетсч с другого документа, то 
npocHHTbieaeTca количество листов зтого документа. 

В предц|душем подразделе бмло отмечено, что про- 
ек™ конфиденциалцнц|х документов должни 1 y4HTbi- 
ваљсч на стадии их изготовленич, и сказано, чем зто 
Bbi3B3H0. Позтому после приема носителч (чернови- 
ка) производитсч присвоение учетного номера про- 
екту документа, которми будет напечатан с зтого но- 
сителч. Посколвку номер, присвоеннв 1 и проекту, ста- 
новитсч и номером документа после оформленич про- 
екта, y4eTHbie номера проектов проставлчкзтсч в жур- 
налах (карточках) учета изданнв 1 х конфиденциалвнв 1 х 
документов, которме ведутсч разделино по докумен- 
там, составлчкзидим коммерческукз и служебнук) таи- 
ну, и имекзт следукзидие графм 9 : 
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Если издаваемв 1 е предпричтием докуменљ 1 не пе- 
реводчтсч на учет документов внделенного храненич 
(см. главу 4), то графа 17 опускаетсч. 

При приеме черновика заполнчкзтсл графн 1, 35. 

В графе 1 проставлчкзтсч очереднои порчдковв 1 и 
номер документа, KOTopbin будет напечатан с данного 
носителч, и аббревиатурои его гриф конфиденциалв- 
ности 10 . Внутренние документм и докуменљ!, подле- 
жаидие отправленикз на другие предпричтич, учиљ 1 - 
вакзтсч по единои ваповои нумерации. 

В графе 5 проставлчкзтсч учетнв 1 и номер носителч, 
присвоеннв 1 и ему по журнапу учета носителеи, и че- 
рез дроби номера листов носителч, чвлчкзидихсч чер- 
новиком данного документа (при последователвнос- 
ти номеров листов - через тире, при непоследова- 
телиности - через заплтук)) 11 . 

Учетнни номер будушего документа указв 1 ваетсч 
и на черновике, а при составлении черновика в спец- 
блокноте - дополнителино в соответствукндеи графе 
контролцного листа спецблокнота напротив H3B4Tbix 
длч печатанич листов черновика с проставлением 
подписи сотрудника подразделенич конфиденциалв- 
ного делопроизводства и датн, например: 


№ 

п/п 

Учетнне номера 
документов 

ПОДПИСВ, 

дата 


№ 

п/п 

Учетнне номера 
документов 

Подписв, 

дата 

1 

4 



26 



2 







3 

8 






4 







25 




50 




Спецблокнот возврашаетсч исполнителк), а за по- 
лучение ome^bHbix листов бумаги, типовои формн 
документа, стенографическои или рабочеи тетради, 
документа, с которого должен печатаљсч проект, со- 
трудник подразделенич конфиденциалвного делоп- 
роизводства BbiflaeT разовукз расписку по следукзгцеи 
форме (бланки расписок тиражирукзтсч в необходи- 
мом количестве зкземплчров): 


РАСПИСКА 

Дана_в том, что мнокз_полученв! во 

(ини1ЈЈ4алц|, фамилил) (и-ијивњ 1, фамгиа) 

временное полвзование докуменљ!, носители ин- 

формации за №_, всего 

(нужное подчеркнутв) 
на_л. 

Подпис^ 

Дата 


При печатании проекта документа, в том числе при 
производстве распечаток, на каждом листе каждого 


9 В далБнеишем вместо журнала (карточки) учета изданнв1х конфиденциалвннх документов употребллетсл журнал учета 
изданних документов, если не оговариваетсч особо. 

10 Если издаваемне документн имегот толвко одни гриф конфиденциалвности, то в наименовании графн 1 слова ”и гриф 
конфиденциалвности" опускакзтсл, рчдом с номерами документов гриф не проставллетсч. 

11 По машинннм носителлм и носителим звуковоспроизводлддих устроиств проставллкзтсч толбко их видн и учетнне 
номера. Если проект документа печатаетса под диктовку или непосредственно исполнителем (без черновика), то в графе 
пишетсл "б/ч" (без черновика). 
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зкземпллра документа проставллетсл учетнии номер, 
присвоеннми проекту по журналу учета изданнмх до- 
кументов, в порчдке, которБ 1 и будет изложен в следу- 
кмдем подразделе. 

После печатанил проекта документа заполнлкзтсл 
графм 6-7 журнапа учета изданни 1 х документов, проект 
документа вместе с черновиком передаетсл исполни- 
телкз под подписв в графе 8. Разовач расписка, вндан- 
нал ранее исполнително за получение носителл (черно- 
вика), возврадаетсл сотруднику подразделенич конфи- 
денциапвного делопроизводства и уничтожаетсл. 

При необходимости перепечатмванил отделиннх 
листов проекта документа без измененич обдего ко- 
личества листов от исполнителч принимак)тсл по ра- 
зовои расписке все зкземпллрм подлежадих пере- 
печаљ 1 вани 10 листов. Внови отпечатанни 1 е листм пе- 
редакзтсл исполнителк) взамен разовои расписки. 

При необходимости перепечатв 1 ванил проекта до- 
кумента с изменением количества листов перепеча- 
тмвание производитсл за новмм учетнв 1 м номером. 
От исполнителч принимакзтсч правленв 1 и и все дру- 
гие зкземплчрм проекта, а также черновик с погаше- 
нием подписи исполнителч в графе 9 журнапа учета 
изданнв 1 х документов. Технологич учета и вмдачи 
BHOBb отпечатанного проекта аналогична технологии 
учета и ви 1 дачи первоначалвного проекта, при зтом в 

графе 5 указмваетсч "С N° _" с проставлением но- 

мера перепеча™ваемого проекта без указанил номе- 
ров листов в нем. 

При изготовлении дополнителвнмх зкземпллров 
проекта документа (в случае возникновенич необхо- 
димости в них) в графе 6 журнапа учета изданннх 
документов под ранее произведеннои записвкз через 
знак "+" проставлчетсч количество дополнителвно 
изготовленнв 1 х зкземпллров. Нумерацич дополнителв- 
Hbix зкземпллров проекта производитсл от последне- 
го номера ранее пронумерованнмх зкземплчров. Под- 
nncb за получение таких зкземпллров производитсч 
отделвно от предмдугцеи. 

При рукописном изготовлении проекта текстового 
документа на отделвни 1 х листах или рукописном за- 
полнении типовои формн документа, а также при раз- 
работке чертежно-графических документов носители 
могут y4HTbiBaTbcn или по журналу учета бумажнмх 
носителеи, или сразу по журнапу учета изданнмх до- 
кументов. В последнем случае заполн^кзтсл графи! 1, 
37 (в графе 5 пишетсп слово "рукописв"). 

Если проект документа бмл отпечатан как откри- 
Tbin, а в процессе визированич или подписанич при- 
нпто решение о переводе его в разрлд конфиденци- 
anbHbix, то исполнителем должнн 6biTb представленм 
в подразделение конфиденциалвного делопроизвод- 
ства все зкземпллрв! отпечатанного проекта и черно- 
вик. На обороте последнего зкземпллра проекта ис- 
полнители указнвает, сколико зкземплчров отпечата- 
но и сколвко листов в черновике, заверлл зто своеи 
noflnncbio. При отсутствии черновика или OTfle^bHbix 
зкземпллров проекта документа руководителем пред- 
прилтил назначаетсч комиссич длл их поиска. Если 
они не будуг наиденм, то об зтом делаетсч отметка на 
обороте последнего зкземплчра проекта за подписвкз 
председателч комиссии. Об обсточтелиствах утрати 1 
докладмваетсл руководителк) предприлтил длч при- 



нвтил соответствукзидих решении. Фактически пред- 
ставленнме зкземпллрв! проекта документа и черно- 
вик регистрирукзтсч в журнале учета изданнв 1 х доку- 
ментов в графах 1, 37. В графе 5 при напичии черно- 

вика пишетсл "засекречено_л." с указанием ко- 

личества листов черновика, на черновике проставлв- 
етсл гриф конфиденциапвности и учетнни номер про- 
екта документа. При отсутствии черновика в графе 5 
указв 1 ваетсл "б/ч" (без черновика). Проект докумен- 
та оформллетсч в соответствии с правилами, 
предвлвллемв 1 ми к конфиденциалвнмм документам, и 
BbiflaeTcn вместе с черновиком (при наличии) испол- 
нителнз под подписи в графе 8. 

После отработки проекта текстового документа 
исполнители должен проставити на зкземпллрах до- 
кумента их номера, завизировати остакзшиисл на 
предприлтии зкземплпр, получитв BH3bi соответству- 
кзпдих должностнв 1 х лиц, подписатв (а при необходи- 
мости и утвердитф проект у соответствукзидего руко- 
водителл и передаљ все зкземпллрв! документа вме- 
сте с черновиком (если документ печатапсл с черно- 
вика) в подразделение конфиденциалцного делопро- 
изводства. Если проект документа по каким-либо при- 
чинам не бмл подписан, то все его зкземпллрм вмес- 
те с черновиком также передакзтсч в подразделение 
конфиденциалвного делопроизводства. 

Сотрудник подразделенил конфиденциалвного 
делопроизводства расписв 1 ваетсч за получение до- 
кумента (проекта) и черновика в графе 9 журнапа уче- 
та изданнмх документов, одновременно проставллл в 
графе 2 дату документа, которач должна соответство- 
вати дате его подписанил (утвержденич). 

Черновик, проект (как неподписаннв 1 и, так и пере- 
печатаннми), лишние зкземпллрв! документа разрм- 
вакзтсв и помеш(а 10 тсл в находчшукзсч в подразделе- 
нии конфиденциалвного делопроизводства урну. 

В графе 10 журнала учета изданни 1 х документов 
пишетсч слово или проставлпетсл штамп "Уничтожен", 
заверлеми 1 и подписвкз сотрудника подразделенил кон- 
фиденциалвного делопроизводства с проставлением 
flaTbi. В графе 11 при уничтожении проекта документа 
пишетсл слово или проставллетсл штамп "Проект унич- 
тожен", а при уничтожении лишних зкземплчров доку- 

мента - "Зкз. N9 _уничтоженв!" с указанием номе- 

ров зкземплчров. Зти отметки заверчкзтсч подписвкз 
сотрудника подразделенич конфиденциапвного делоп- 
роизводства с проставлением датвг 

В графе 9 журнапа учета бумажннх носителеи про- 
изводитсл отметка об уничтожении носителл (кроме 
спецблокнотов) в качестве черновика изданного до- 
кумента (проекта). Отметка оформллетсл следукзгцим 

образом: "Уничтожен как черновик документа №_" 

с указанием номера изданного документа (проекта). 
Если носителв не чвлчлсч черновиком, а уничтожает- 
сч по каким-либо другим причинам, то он помешает- 
сч в урну, а в графе 9 журнала учета бумажних носи- 
телеи пишетсч слово или проставлчетсч штамп "Унич- 
тожен". И в первом, и во втором варианте отметка об 
уничтожении заверпетсч подпислми двух сотрудни- 
ков подразделенил конфиденциалвного делопроиз- 
водства с указанием дата. 

Испорченнме, не чвлв!Огциесл черновиком листм 
спецблокнота, если он предназначен длл исполвзова- 
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нич несколБкими исполнителлми, должнб! H3biMaTbcq 
из спецблокнота и помешатисл в урну после возвра- 
та спецблокнота кажднм исполнителем с отметкои об 
уничтожении в контролином листе спецблокнота, за- 
верлемои подписвкз сотрудника подразделенив кон- 
фиденциалвного делопроизводства. Такои порпдок 
обусловлен необходимоствкз исклноченич необосно- 
ванного ознакомленич других исполнителеи с конфи- 
денциалвнои информациеи, зафиксированнои на ис- 
порченнмх листах flaHHbiM исполнителем. Таким же 
способом испорченнме листм могут уничтожатвсч и 
при исполизовании спецблокнота одним исполните- 
лем. Однако в зтом случае допускаетсв уничтожение 
испорченнв 1 х листов вместе с обложкои и корешками 
изђчтмх листов спецблокнота после исполвзованич 
всех листов. 

При уничтожении исполизованного спецблокнота в 
контролином листе проверчетсч напичие отметок и 
подписеи о номерах документов или об уничтожении 
испорченнмх листов, обложка спецблокнота с кореш- 
ками изђчтнх листов и с испорченнмми листами, если 
они не бнли уничтоженв! ранее, помешдетсч в урну, а в 
графе 9 журнапа учета бумажних носителеи пишетсч 
слово или проставлчетсч штамп "Уничтожен", заверч- 
eMbin подписчми двух сотрудников подразделенич кон- 
фиденциалвного делопроизводства, с указанием датвг 

HcnopneHHbie лисљ1 бумаги, ватмана, капики, мил- 
лиметровки уничтожак)тсв как лисљ 1 черновика. 

Кроме того, в урну должни! помешатвсч без про- 
ставленив отметок об уничтожении отделинв 1 е пере- 
печатаннне листи 1 проекта документа, а также исполи- 
30BaHHbie при печатании документов копировалвнач 
бумага, красчшап лента, прокладки, т.к. в них отобра- 
жена конфиденциалвнач информацил. 

Содержимое урнм (макулатура) в последукзшем 
уничтожаетсв двумч сотрудниками подразделенич 
конфиденциалвного делопроизводства путем сжига- 
нив. Уничтожение, как правило, должно производиљ- 
сч по окончании квартала после проведенив провер- 
ки наличич конфиденциалвнв 1 х документов за истек- 
шии квартал, что позволчет в случае недостачи каких- 
либо документов проверити содержимое ypHbi на 
предмет случаиного помешенич в нее недостакзших 
документов. Об уничтожении макулатури! следует со- 
ставлвљ акт по следукзшеи форме. 


Mbi, нижеподписавшиесч, 


(должности, инициалу, фамилии сотрудников под- 
разделенич конфиденциалиного делопроизводства) 

составили насточшии акт в том, что нами 

"_"_20... г. произведено уничтожение пу- 

тем сжиганич макулатурв!, образовавшеисч в про- 
цессе изготовленив конфиденциапвнв 1 х документов 

за период с "_"_по "_"_20... г., 

находившеисч в урне, опечатаннои печаљко N° 


(подписи) 

Макулатура может уничтожаљсч и с помошдк) бу- 
магорезателвнои машини 1 , как правило, также после 
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проведенич кварталвнои проверки наличив докумен- 
тов. При атом лисљ 1 должни 1 6biTb разрезан ^1 на куски, 
гарантирукошие невозможности восстановленич тек- 
ста. При уничтожении таким способом тоже следует 
составлчљ акт об уничтожении с заменои в тексте сло- 
ва "сжиганич" на слова "измелвченив машинои". 

Изготовленнми проект чертежно-графического до- 
кумента дооформлчетсч исполнителем в соответствии 
с требованичми по оформленикз и после подписанич 
соответствукзшими лицами передаетсв в подразде- 
ление конфиденциалиного делопроизводства с пога- 
шением подписи исполнителч по месту регистрации: 
в графе 8 журнала учета бумажннх носителеи или гра- 
фе 9 журнапа учета изданнв 1 х документов. 

Если изданнми конфиденциалвнв 1 и документ под- 
лежит отправленикз с сопроводителвнмм писимом, то 
оно составлчетсч и оформлчетсч в изложенном Bbiuje 
применителено к текстови 1 м документам порчдке, 
регистрируетсв за самосточтелвнв 1 м y4eTHbiM номе- 
ром, на нем проставлчетсч гриф конфиденциалвнос- 
ти, соответствукзшии грифу конфиденциалвности при- 
ложенич, независимо от того, содержит или нет само 
сопроводителвное писимо конфиденциалвнв 1 е дан- 
Hbie. При наличии несколиких приложении с pa3Hbi- 
ми грифами конфиденциалиности гриф конфиденци- 
алиности сопроводителиного писвма устанавливает- 
сч по наивв 1 сшему грифу приложении. 

Регистрацич сопроводителвного писима за само- 
сточтелвнмм учетнмм номером обусловлена тем, что 
сопроводителвное писимо, как правило, составлчетсч 
и печатаетсч не одновременно с приложеничми, а поз- 
же, тогда как каждому конфиденциапвному документу 
y4eTHbin номер присваиваетсч на стадии его печата- 
нич. К тому же с сопроводителвнмм писимом могут 
6biTb отправленш не толико документв!, зарегистри- 
рованнме по журнапу учета изданнв 1 х документов, но 
и по другим видам учета. Необходимосљ проставле- 
нив на сопроводителвном писвме грифа конфиден- 
циалиности ви 1 звана тем обсточтелвством, что без 
соблкзденич зтого требованив подавлчкзшее боли- 
шинство сопроводителенмх писем будут не конфи- 
денциалннн1ми, а OTKpbiTbiMH, но посколику документм 
отправлч 1 отсч за номерами сопроводителвнв 1 х писем, 
то формалино и конфиденциалвнв 1 е приложенив ока- 
жутсч OTKpbiTbiMH, со всеми вв 1 текак)шими последстви- 
чми длв их сохранности и конфиденциалвности. 

При атом следует исходити из того, что сопрово- 
AHTenbHbie nncbMa необходимм лиши в случачх, когда 
в них содержатсв какие-либо повсненич к прилагае- 
мому документу. 

Подразделение конфиденциапвного делопроизвод- 
ства нарчду с руководителчми соответствук)ших под- 
разделении должно осушествлчљ контроли за соответ- 
ствием документов перечнчм издаваемв 1 х конфиденци- 
anbHbix документов. Необходимоств такого контролч 
обусловлена тем, что составители документов нередко 
допускакзт отступленич от перечнеи. Зти отступленич 
осушествлжотсч по следукзшим направленичм: 

- завв 1 шение или занижение грифа конфиденци- 
алиности документов; 

- проставление грифа конфиденциалвности на 
документах, не содержаидих конфиденциалвнв 1 х све- 
дении; 
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- необоснованное вклкзчение конфиденциалБнои 
информации в докуменљ! и преврашение тем caMbiM 
OTKpbiTbix документов в конфиденциалвнв1е; 

- неправилвное адресование документов; 

- непроставление грифа конфиденциалвности на 
документах, содержаидих конфиденциалвну 10 инфор- 
мацикз. 

3aBbimeHne или занижение грифа конфиденциале- 
ности документов осу|дествллетсл составителлми 
документов механически или из-за плохого знанил 
перечнеи издаваеми 1 х конфиденциалвни 1 х документов. 

Проставление грифа конфиденциалвности на до- 
кументах, не содержадих конфиденциалвнои инфор- 
мации, т.е. необоснованное засекречивание докумен- 
тов, также иногда осуидествлчетсч по указанннм при- 
чинам, но чаде всего происходит с penbio избежаљ 
гласности, оградиљ себч от критики, CKpbiTb недостат- 
ки и даже преступнне дечнич. Делаетсл ато и длл 
приданил "веса" документу, обеспеченич дополнителв- 
нои гарантии его сохранности при переснлке. 

Засекречивание документов за счет вклкзченил в 
них не Bbi3biBaeMon необходимоствк) конфиденциалв- 
нои информации осуцдествлчетсч либо с целвкз по- 
лученич перечисленнв 1 х в предндудем абзаце пре- 
имуцдеств, либо длл перестраховки составителл до- 
кумента, старакзцдегосл оградитц себч от возможнц|х 
претензии и позтому вкшоча 10 цдего избц|точнук) ин- 
формацикд на всчкии случаи, либо в силу слабои ком- 
петенции составителч в излагаемом вопросе, незна- 
нил, какои информациеи располагает корреспондент. 

Следует иметц в виду, что засекречивание доку- 
ментов производитсл иногда по формалцному при- 
знаку - при ответах или сшлках на конфиденциапц- 
Hbie докумен™, что также необоснованно, т.к. гриф кон- 
фиденциалвности должен определлтвсч степенвк) 
конфиденциалвности информации, содержаидеисл 
толико в издаваемом документе (за исклкзчением со- 
проводителвнмх писем). 

Неправиленое адресование документов происхо- 
дит также из-за плохого знанич перечнеи или невни- 
мателмности и заклкзчаетсл в проставлении в доку- 
менте адресата, к которому документ не имеет отно- 
шенич, а следователино, не должен ему направлчљсч, 
либо в перечислении на каждом акземплчре докумен- 
та всех адресатов, которнм направлчетсч документ, в 
случачх, когда одни адресати 1 не должни 1 знати, что 
даннни документ направлен другим адресатам, и по- 
атому требуетсч их разделвное проставление на со- 
ответствукдцдих зкземпллрах документа. 

Непроставление грифа конфиденциалвности на 
документах, содержаидих конфиденциапвну 10 информа- 
цик), тоже чацде всего имеет своеи причинои невнима- 
TenbHOCTb или плохое знание перечнеи издаваеми 1 х 
конфиденциалвнв1х документов, хотл 6biBaiOT случаи 
сознателвного необоснованного незасекречиванил 
документов. Посколику такие документм создакзтсл в 
подразделении OTKpbiToro делопроизводства, контролв 
за их изданием должен возлагаљсл не на подразде- 
ление конфиденциалвного делопроизводства, а на дру- 
гие подразделенич служби! безопасности. 



Необходимо имељ в виду, что перечисленнме на- 
правленил нарушенич конфиденциалвности докумен- 
тов могут 6biTb Bbi3BaHbi и недостаточнои полнотои и 
KOHKpeTHOCTbio перечнеи издаваеммх конфиденциалв- 
Hbix документов, позтому следует проводити система- 
тическии анализ их качества. 

3.2,З.Оформлениеиздаваем1>1х 

конфиденциалБНБ1хдокументов 

Официалвнме конфиденциалвнв 1 е документв! дол- 
жнм 6biTb оформленм и удостоверени 1 в установлен- 
ном порлдке. Чертежно-графические документв! офор- 
млч 10 тсч в соответствии с нормами, сушествукзидими 
длч систем проектнои, конструкторскои и технологи- 
ческои документации, при атом оформление конфиден- 
pnanbHbix документов отличаетсч от оформленил от- 
KpbiTbix документов толико проставлением грифа кон- 
фиденциапвности и номеров зкземплчров. TeKCTOBbie 
докуменљ! оформлжотсч по установленн^ 1 м правилам 
оформленич различнв 1 х систем управленческои доку- 
ментации. Самои многочисленнои по составу и o6te- 
му документов, присушеи всем организацичм 12 , неза- 
висимо от формм собственности и организационно- 
правовои формм, чвллетсл система организационно- 
распорлдителвнои документации, применчемач длл 
фиксации решении административнмх и организаци- 
OHHbix вопросов, а также вопросов управленич, взаимо- 
деиствил, обеспеченич и регулированич дечтелвнос- 
ти организации. Порлдок оформленич конфиденци- 
anbHbix организационно-распорлдителвнмх документов 
в значителвнои степени совпадает с правилами офор- 
мленил OTKpbiTbix документов, но вместе с тем имеет и 
cymecTBeHHbie отличителенме особенности. 

С учетом того, что порчдок оформленич организа- 
ционно-распорчдителннмх документов, по сравненик) 
с порлдком оформленич документов, входдших в дру- 
гие системм управленческои документации, с однои 
CTopoHbi, лвлчетсл наиболее сложнмм, а, с другои сто- 
poHbi, в значителвнои мере применим к атим систе- 
мам, в данном подразделе рассматриваетсл именно 
атот порлдок. 

Состав организационно-распорчдителвнв 1 х доку- 
ментов определен Обшероссииским классификато- 
ром управленческои документации и Унифицирован- 
нои системои организационно-распорчдителвнои до- 
кументации. Значителвнач их часљ исполизуетсл ддл 
отображенил (фиксированич) информации, составлл- 
кзидеи коммерческукз и служебнукз таину. 

В конфиденциалцнц|х и OTKpbiTbix организацион- 
но-распорчдителннн 1 х документах исполизу 10 тсч сле- 
дукзидие алементм оформленил, Ha3biBaeMbie рекви- 
зитами: 

1 - Государственнми герб Россиискои Федерации; 

2 - герб субвекта Россиискои Федерации; 

3 - змблема организации или товарнми знак (знак 
обслуживанич); 

4 - код организации; 

5 - код формм документа; 

6 - наименование организации; 


12 В данном подразделе вместо "предприитии" употреблиетси "организацил" с тем, 4 To 6 bi не корректироватБ установленнц|е 
наименованил реквизитов документов. 
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7 - cnpaBOHHbie даннБ1е об организации; 

8 - наименование вида документа; 

9 - дата документа; 

10 - регистрационнБ 1 и номер документа; 

11 - сшлка на регистрационнв 1 и номер и дату 
документа; 

12 - место составленив или изданил документа; 

13 - адресат; 

14 - гриф утвержденил документа; 

15 - заголовок к тексту; 

16 - текст документа; 

17 - отметка о напичии приложенил; 

18 - подписб; 

19 - гриф согласованил документа; 

20 - визб 1 согласованил документа; 

21 - печаљ; 

22 - отметка о заверении копии; 

23 - отметка об исполнителе; 

24 - идентификатор злектроннои копии документа; 

25 - отметка о поступлении документа в организацикз; 

26 - резолкзцив; 

27 - отметка о контроле; 

28 - отметка об исполнении документа и направ- 
лении его в дело. 

Кроме того, толико в конфиденциалБнв 1 х докумен- 
тах дополнителБно исполвзукзтсл следугошие рек- 

BH3HTbi: 

29 - гриф ограниченич доступа к документу; 

30 - номер зкземпллра документа; 

31 - отметки о размножении документа. 

Реквизиљ! 1 - 9, 11 - 12, 14 - 16, 18 - 22, 24, 26 - 28 

в конфиденциалвнмх документах оформлжотсл так же, 
как и в OTKpbiTbix. Оформление других обидих рекви- 
зитов имеет определеннже различив. 

Реквизитм 1 - 24, 29 - 30 оформлчкзтсч на стадии 
изготовленил документов, реквизит 25 - на стадии 
поступленил, реквизит 31 - на стадии размноженил, 
реквизитм 26 - 28 - на стадии исполненич. 

Состав реквизитов конкретнв 1 х документов опре- 
деллетсл видом зтих документов, а также организа- 
ционно-правовои формои организации. Набор уста- 
новленнмх длл конкретнв 1 х видов документов рекви- 
зитов, расположеннмх в определеннои последователв- 
ности, назв 1 ваетсл TnnoBbiM формуллром вида доку- 
мента. Отсутствие или неправилвное оформление 
того или другого реквизита нередко приводит к ли- 
шенинз документа кзридическои cnabi. Позтому, поми- 
мо состава реквизитов, установленв! и требованил к 
оформленикз каждого реквизита. 

Часљ реквизитов документов воспроизводитсл на 
бланках, которме чвлчкзтсч обчзателннн 1 ми дпч орга- 
низационно-распорлдителвнв 1 х документов, за исклкз- 
чением отделвни 1 х видов внутренних документов (док- 
ладнме и o6bBCHHTeabHbie записки, справки, залвле- 
нил и др.), составллемв 1 х не на бланке. 

Установленж три вида бланков: оби^ии бланк длв 
изготовленил лкзбого вида документа, кроме писима, 
бланк писима и бланк конкретного вида документа, 
кроме писима. При зтом нарлду с бланками органи- 
зации допускаетсч создание бланков структурного 
подразделенич и должностного лица, KOTopbie могут 
проектироваљсл в том случае, если руководителв под- 
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разделенил или должностное лицо имеет право под- 
писи документов. 

Бланки 6bieaiOT двух типов: с изображением Госу- 
дарственного герба Россиискои Федерации или гер- 
бов субвектов Россиискои Федерации (гербовже 
бланки) и без изображенил гербов (простме блан- 
ки). Воспроизводитв Государственни 1 и герб России- 
скои Федерации на бланке имекзт право федералв- 
Hbie opraHbi государственнои власти, HHbie государ- 
ственнме органм и организации, а также органм и 
организации независимо от форм собственности, 
наделеннв 1 е отделинв 1 ми государственно-властнмми 
полномочилми. Изготовление бланков с изображени- 
ем Государственного герба Россиискои Федерации 
средствами злектронно-вв 1 числителвнои техники зап- 
решаетсл. 

Другие организации должнв! издаваљ документм 
на npocTbix бланках. npocTbie бланки допускаетсч из- 
готавливати типографским способом, с noMOLUbio 
средств оперативнои полиграфии или воспроизво- 
дити с помошдк) средств вв 1 числителвнои техники 
непосредственно при изготовлении конкретного до- 
кумента. 

Гербовже и простме бланки могут имељ два ос- 
HOBHbix формата - А4 (210x297 мм) и А5 (148x210 мм) 
и два варианта расположенич реквизитов на них - 
угловои и npoflonbHbii/i. Допускаетсч также исполезо- 
вание бланков форматов АЗ (297x420 мм) и А6 
(105x148 мм). Бланки следует изготавливати на бе- 
лои бумаге или бумаге светлмх тонов. 

На всех видах rep6oBbix бланков в зависимости от 
учредителинмх документов организации воспроизво- 
ддтсл реквизитв 1 1 или 2. При зтом реквизит 3 (при 
его наличии) не воспроизводитсл. 

На всех видах простжх бланков воспроизводитсч 
реквизит 3 (при напичии). 

Кроме того, на rep6oBbix и простжх бланках вос- 
производлтсл: 

- на обидем бланке - реквизит 6; 

- на бланке писима - реквизи™ 4, 6, 7 и при необ- 
ходимости orpaHH4HTenbHbie отметки длл верхних гра- 
ниц зон расположенич реквизитов 9, 10, 11, 13, 15, 29; 

- на бланке конкретного вида документа, кроме 
писима, - реквизи™ 5, 6, 8, 12 и orpaHH4HTenbHbie от- 
метки длл границ зон расположенил реквизитов 9, 10, 
12, 15, 29. 

На бланках организации субвектов Россиискои 
Федерации, имекхдих нарлду с русским лзиком в ка- 
честве государственного националвнми B3biK, рекви- 
3HTbi 6, 7, 12 воспроизводчтсч на двух 43biKax: русском 
и националвном, на одном уровне продолвного вари- 
анта. 

Реквизиљ! 1, 2, 3 должнм 6biTb расположенм над 
серединои реквизита 6. Реквизит 6 допускаетсч рас- 
полагаљ на уровне реквизита 3. 

Реквизиљ! 6, 7, 8, 12, ограничителинв 1 е отметки длл 
реквизитов 9, 10, 11 в пределах границ зон располо- 
женив реквизитов размегцакзтсл или центрованнмм 
способом, при котором начапо и конец каждои строки 
реквизита равно удаленм от границ зонм располо- 
женил реквизитов, или флаговмм способом, при кото- 
ром каждач строка реквизита начинаетсч от левои 
границм 30Hbi расположенил реквизитов. 
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РазмерБ! полеи документа должнб! бв 1 тв: верхнего 
- не менее 15 мм, нижнего - не менее 20 мм, левого - 
не менее 27,5 мм правого - не менее 10 мм. Размерн 
левого полл иногда уменшЈакзт, но зто приводит к тому, 
что после подшивки документа в дело текст, примм- 
какхции к границе полч, или зашиваетсч, или стано- 
витсв неудобнБ 1 м длл чтенив. 

КонфиденциалвнБ 1 е докуменљ! печатакзтсв, как пра- 
вило, на однои стороне листа. При изготовлении до- 
кументов на двух и более листах второи и последукз- 
идие листб! должнм 6biTb пронумерован^ 1 . Номера ли- 
стов проставлвкзтсв посредине верхнего полв листа. 

Из реквизитов, не входчших в бланк документа, 
части воспроизводитсв в процессе печатанич проек- 
тов документов, часљ - в процессе оформленив про- 
ектов документов, частв - на стадии обработки из- 
даннмх и поступивших документов. 

При оформлении реквизитов, вклкзченнмх в бланк, 
и воспроизводиммх на стадии изготовленив докумен- 
тов, должнв 1 соблкздатисч следукхцие требованич. 

Змблема организации или товарнми знак 
(знакобслуживанив) воспроизводвтсв в соответ- 
ствии с уставом организации. Змблема представлч- 
ет собои символическое изображение, отражакхцее 
направление дечтелвности организации. На бланках 
документов коммерческих организации в качестве 
змблемм o6bi4HO воспроизводчтсч обозначенич, от- 
личакзцдие TOBapbi и услуги одних кзридических лиц 
от товаров и услуг других кзридических лиц. Право 
на товарнми знак (знак обслуживанив) установлено 
Законом "Об акционернв 1 х обадествах", порчдок ис- 
полвзованив определен Законом "О товарнмх знаках, 
знаках обслуживанив и наименованичх мест проис- 
хожденич товаров". 

Кодорганизации должен проставллљсч по 06- 
идероссиискому классификатору предприлтии и орга- 
низации (ОКПО). 

Кодформмдокумента проставлветсв по Обиде- 
россиискому классификатору управленческои доку- 
ментации (ОКУД). 

Наименованиеорганизации - автора документа 
должно полностикз соответствоватв наименованикз, зак- 
репленному в ее учредителвнв 1 х документах (уставе, по- 
ложении, свидетелвстве о регистрации). Если органи- 
зацич по учредителвнв 1 м документам имеет и сокра- 
цденное наименование, то оно помеидаетсч ниже полно- 
го. Наименование на иностранном чзмке воспроизво- 
дитсл, если оно закреплено в уставе организации, и 
располагаетсч ниже наименованич на русском 43biKe. 

При наличии вмшесточидеи организации она ука- 
3biBaeTCB над наименованием даннои организации в 
сокраиденном, а при его отсугствии - в полном виде. 

Наименование филиала, территориалвного отде- 
ленич, представителиства, структурного подразделе- 
нич организации указв 1 ваетсч в том случае, если они 
ВВЛВ 10 ТСВ автором документа, и располагаетсл ниже 
наименованил организации. 

Справочниеданнме оборганизации вклкзчакзт: 
почтовми адрес, номера телефонов и другие сведе- 
нив по усмотреникз организации (номера факсов, те- 
лексов, счетов в банке, адрес злектроннои поч™ и др.). 

Наименованиевидадокумента должно соответ- 
ствоваљ видам документов, предусмотреннв 1 м Унифи- 



цированнои системои организационно-распорчди- 
телинои документации. В nncbMe наименование вида 
документа не указмваетсч. 

Датоидокумента чвлчетсч дата его подписанич, 
а длч документа, требукхцего угвержденил, - дата уг- 
вержденич. Дата проставлчетсч лицом, noflnncbiBaio- 
идим (утверждакзидим) документ. При подготовке про- 
екта документа может печататцсч обозначение месч- 
ца и года. Если авторами документа ввллк)тсв не- 
сколцко организации, то датои документа чвлчетсч 
наиболее позднвч дата его подписанич (утвержде- 
нил). При атом если документ подписв 1 ваетсч, то про- 
ставлчетсч толико одна, наиболее позднчч дата под- 
писанив, если документ утверждаетсч, то проставлч- 
кзтсл даљ 1 каждого утвержденич. Исклкзчение состав- 
лвкзт протокол, датои которого чвлчетсч дата заседа- 
нич, и акт, датои которого чвлчетсч дата совершенич 
деиствич. 

Дата документа оформлчетсч арабскими цифра- 
ми, разделеннмми двумч разграничителвнв 1 ми точка- 
ми, в следукзидеи последователцности: денц месчца, 
месвц, год. Денц месчца и месчц проставллк)тсч дву- 
мч парами цифр. Если они вв 1 ражак)тсч однознако- 
вои цифрои, то перед неи ставитсч 0. Год обознача- 
етсч 4eTbipbMB цифрами. В итоге дата может имељ 
следукзидие вариантм обозначенив: 07.10.2003, 
12.08.2003, 03.01.2003, 14.11.2003. 

Допускаетсч оформление flaTbi в последователв- 
ности, предусмотреннои международнв 1 ми нормами: 
год, месчц, дени месчца, например: 2003.05.25. 

В нормативнмх и финансовв 1 х документах o6bNHO 
исполизуетсч словесно-цифровои способ оформле- 
нил даљ 1 , например: 8 апрелч 2003 г. 

Дата документа не должна отождествлчљсч с да- 
тами, проставлвемнми при визировании, согласова- 
нии, поступлении, рассмотрении и при других стади- 
вх оформленив и обработки документа. 

Регистрационншмномеромдокумента чвлчетсч 
его порчдковв 1 и цифровои номер. Регистрационнв 1 м 
номером конфиденциапвного документа ивлчетсч но- 
мер, присвоеннми ему по журналу учета изданнв 1 х доку- 
ментов, KOTopbin проставлчетсч на документе на стадии 
подготовки его проекта. Регистрационнв 1 и номер кон- 
фиденциалвного документа проставлчетсв на докумен- 
те на первом листе в определенном ддч него месте, на 
последнем листе в реквизите "Отметка об исполните- 
ле", на 0CTaabHbix листах в середине нижнего полч. При 
зтом на всех листах, кроме первого, рчдом с номером 
проставлчетсч аббревиатурои гриф конфиденциалвно- 
сти документа, например: 1СК (строго конфиденциалв- 
но), 4 ДСП (длч служебного полвзованич) и др. На пер- 
вом листе гриф конфиденциалвности рчдом с номе- 
ром не проставлчетсч, посколику содержитсл в рекви- 
зите "Гриф ограниченич доступа к документу". 

В конфиденциалвнмх распорвдителвнв 1 х докумен- 
тах (постановленичх, приказах, распорчженичх), а так- 
же в протоколах регистрационнв 1 и номер, присвоен- 
Hbiri им по журналу учета изданнмх документов, на пер- 
вом листе проставлчетсч, как и на других листах, кро- 
ме последнего, посредине нижнего полц а на плоша- 
ди, отведеннои под реквизит "Регистрационнв 1 и но- 
мер документа", проставлчетсч номер, присвоеннв 1 и 
им по соответствукзидему журнапу учета изданнв 1 х кон- 
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фиденциалБНБ1х распорлдителинв1х документов и про- 
токолов (см. главу 4). 

Если документ составлен несколБкими организа- 
цилми, то его регистрационнБ 1 и номер состоит из 
регистрационнБ 1 х номеров каждои из зтих организа- 
ции, проставллемБ 1 х через косукз черту в порчдке ука- 
занич авторов в документе. Такои регистрационнв 1 и 
номер проставлчетсч толбко на первом листе доку- 
мента, на осталвнмх указБ 1 ваетсч номер, присвоеннми 
по месту печатанич проекта документа. 

Проставление регистрационного номера и грифа 
конфиденциалвности на всех листах изданного кон- 
фиденциапБного документа необходимо длч того, что- 
6bi в случачх, когда документ по каким-либо причинам 
окажетсч разрозненнБ 1 м, можно 6bmo установиљ по 
номеру и грифу конфиденциалвности принадлежносљ 
отделвннх листов к определенному конфиденциали- 
ному документу и тем самнм предупредити случаи- 
ное уничтожение листов или несанкционированное 
ознакомление с ними. 

Ссмлканарегистрационнминомеридатудо- 
кумента вклнзчает регистрационнми номер и дату 
документа, на которми даетсч ответ. Зтот реквизит 
переписмваетсч из бланка инициативного докумен- 
та, поступившего на предпричтие. Следует имељ в 
виду, что на поступившии конфиденциапвнв 1 и доку- 
мент ответнми документ может 6biTb либо конфиден- 
циалинмм (с совпадением или разноствкз в грифе 
конфиденциалвности с инициативнмм документом), 
либо OTKpbiTbiM, точно так же, как и на поступившии 
OTKpbiTbin документ ответни1и документ может 6biTb 
OTKpbiTbiM или конфиденциалвнмм, т.к. гриф конфи- 
денциалиности определчетсч, как уже отмечапосц сте- 
neHbto конфиденциалиности сведении, содержагцих- 
сч толико в ответном документе независимо от посту- 
пившего. Если ответ даетсв на конфиденциалвнми 
документ, то в сшлке на регистрационнми номер к 
нему аббревиатурои добавлчетсч гриф конфиденци- 
алвности, например: На N° 14 КТ от 12.04.2003. 

Место составленил или изданил документа 
необходимо укази 1 ваљ толико в тех случачх, когда зат- 
руднено его определение по реквизитам "Наимено- 
вание организации" и "Справочнме даннне об орга- 
низации". Место составленич или изданич должно 
указв 1 ватвсч в соответствии с принчтв 1 м админист- 
ративно-территориалвнв 1 м делением, при зтом сокра- 
шенич могут 6biTb толвко обидепринчтмми: г. (город), 
пос. (поселок) и др. 

Гриф ограниченил доступа к документу 
вклкЈчает: 

- гриф конфиденциалиности документа, котори 1 и 
указн 1 ваетсч полности 10 (без аббревиатур и сокраиде- 
нии) и без KaBbiueK, например: Конфиденциапино, Стро- 
го конфиденциапино, Длч служебного полизованич; 

- срок конфиденциалвности документа (простав- 
лчетсч при необходимости, по усмотреник) предпри- 
чтич, под грифом конфиденциалвности); 

- пометку "Лично", проставлчемукз в случае необхо- 
димости при адресовании документа должностному 
лицу ниже реквизита "Номер зкземплчра документа". 

Пометка "Лично" имеет двочкое содержателиное 
значение: указание на необходимости первоначали- 
ного рассмотренич документа лицом, которому он ад- 

134 


_ 8 - 9 ( 49)/2004 

ресован (в зтом значении пометка не имеет отноше- 
нич к грифу ограниченич доступа к документу, может 
проставлчљсч как на конфиденциапвнв 1 х, так и на от- 
KpbiTbix документах), и указание на возможносљ ра- 
6oTbi с документом или его последукзгцего переадре- 
сованич толико лицом, которому он адресован, что чв- 
лчетсч составнои nacTbio ограниченич доступа к до- 
кументу. Длч различенич значении зтои пометки в 
первом названном значении она проставлчетсч под 
адресатом (в скобках без кави 1 чек), во втором значе- 
нии - над адресатом (без скобок и каввнек). Во вто- 
ром значении пометка проставлчетсч и на пакете, в 
котором перештаетсч документ, а пакет вскрмваетсч 
толико лицом, которому он адресован. 

Номерзкземпллрадокумента проставлчетсч в 
конфиденциалвнв 1 х документах в целчх предотврагце- 
нич или по менвшеи мере своевременного обнару- 
женич утраљ! зкземплчра документа, следствием ко- 
торои нередко чвлчетсч утечка содержагцихсч в нем 
конфиденциалвнв 1 х сведении. Длч зтого нужно знатц 
сколико зкземплчров 6bmo издано и как осуидествлч- 
етсч движение каждого зкземплчра, где он находитсч 
на тот или другои период времени. Реквизит оформ- 
лчетсч следукзшим образом. Зкз. N° (без каввнек) с 
проставлением на каждом зкземплчре его номера. 
Если документ подготовлен в одном зкземплчре, то 
проставлчетсч: Зкз. единственнв 1 и. Реквизит поме- 
шаетсч на первом листе ниже срока конфиденциалв- 
ности, а при отсутствии срока конфиденциалвности - 
под грифом конфиденциалвности. 

Адресат вклкзчает указание получателч докумен- 
та. Адресатами могут бигљ организации, их структур- 
Hbie подразделенич, должностнне лица. Физические 
лица применителино к конфиденциалнннм докумен- 
там адресатами бигљ не должни!, посколику не могуг в 
силу разнмх причин в должнои мере обеспечиљ со- 
хранностљ и конфиденциалиноств документов. 

При адресовании документа в другие организа- 
ции обчзателино указмваетсч в именителвном паде- 
же наименование организации. Если известно струк- 
турное подразделение организации, имекзшее непос- 
редственное отношение к данному документу, то оно 
также указмваетсч в именителином падеже, например: 

АООТ "Изумруд" 
Отдел снабженил 

При адресовании документа должностному лицу, 
чвлчк)шемусч одним из руководителеи организации, 
в дателином падеже указмваетсч должносљ с вклкз- 
чением наименованич организации, инициалм и фа- 
милич, например: 

Председателк) правленил 
Россииско-финско-шведского 
совместного предпривтив 
"СОФИС" 
В.М. Бушуеву 

При адресовании документа руководителкз подраз- 
деленич организации сначала в именителвном паде- 
же указмваетсч наименование организации, затем в 
дателином падеже должносљ руководителч подраз- 
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деленич с вклкзчением наименованил подразделенив, 
его инициалв! и фамилил, например: 

Россииско-финско-шведское 
совместное предпринтие 
"СОФИС" 
Началинику финансового 
отдела 
К.М. Столпрову 


Если известен конкретнБ 1 и сотрудник подразделе- 
нип, непосредственно занимакзгциисп решением со- 
держашегосл в документе вопроса, то документ сле- 
дует адресоватБ ему. Должностб, инициалв! и фами- 
лип сотрудника указБ 1 вакзтсп в дателвном падеже под 
названием структурного подразделенил, например: 

АОЗТ "Прогресс" 
Отдел маркетинга 
Старшему жономисту 
А.А. Иванову 

Если документ направлчетсч в несколико однород- 
Hbix (o6bi4HO подчиненни1х) организации, то они ука- 
3biBaiOTcn обоба^енно, например: 

Директорам магазинов 

При адресовании документа разовмм корреспон- 
дентам следует проставллљ их nonTOBbin адрес, по- 
сколеку сотрудник подразделенив конфиденциалино- 
го делопроизводства, отправлпкзгции документ, может 
не знаљ почтового адреса получателл. Злеменљ! ад- 
реса указмва 10 тсч в последователиности, установлен- 
нои правилами оказанип услуг почтовои сввзи. По- 
4TOBbin адрес не проставлчетсч на документах, направ- 
BBeMbix в ^eflepanbHbie opraHbi власти и посточннмм 
корреспондентам. 

В документе должно содержаљсл не более четм- 
рех адресатов. Слово "копич" перед вторнм и после- 
дукзидими адресатами не указв 1 ваетсв. 

При болишем количестве адресатов составлчетсл 
список расси 1 лки документа, и на каждом акземпллре 
документа проставлпетсп адресат, которому направ- 
лпетсл данни 1 и зкземплчр. Такои же порчдок адресо- 
ванич должен 6biTb в случачх, когда каждв1и адресат 
не должен знаљ, кому еаде направлен даннми конфи- 
fleHpnanbHbin документ. Все адресатм, если их не бо- 
лее 4eTbipex, проставлчкзтсч на зкземплчре, остакзпдем- 
сл в организации. 

Внутренние документм адресукдтсп должностному 
лицу, при атом если документ адресуетсл одному из 
руководителеи организации, то наименование орга- 
низации может указв 1 ватисч кратко или не yKa3biBaTb- 
сп вообаде, например: 

Зам. генералвного директора 
[обшества] 
В.Е. Сидорову 

При адресовании внутреннего документа руково- 
дителкз подразделенич организации наименование 



подразделенич, вкп 10 чаемое в название должности, 
укази 1 ваетсч полноствкз. 

Грифутвержденилдокумента проставлчетсп на 
документах, предусмотренни 1 х нормативнв 1 ми актами. 

Документ утверждаетсп двумл способами, имекз- 
идими одинаковукд кзридическукз силу: должностнв 1 м 
лицом (должностнв 1 ми лицами) или при необходимо- 
сти дополнителвннх предписании и разввснении спе- 
циалвно издаваемв 1 м распорлдителвнв 1 м документом 
(постановлением, приказом) либо протоколом. 

При утверждении документа должностнмм лицом 
гриф утвержденич должен состочти из слова УТВЕР- 
ЖДАКЗ (без кавнчек и двоеточич), наименованич дол- 
жности лица, утверждакзидего документ, его подписи, 
инициалов, фамилии и датм утвержденил, например: 

УТВЕРЖДАКЈ 
Председателв Правленип 
АОЗТ "Пластмассм" 
Личнап подписи И.И. Иванов 
05.04.2003 

При утверждении документа специалвно издава- 
eMbiM документом гриф утвержденип состоит из сло- 
ва УТВЕРЖДЕН или УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО, УТ- 
ВЕРЖДЕНи (без каввнек и двоеточич), согласован- 
ного с видом утверждаемого документа, наименова- 
нич утверждакзидего документа в творителвном паде- 
же, его датм и номера, например применителвно к 
положеникз: 

УТВЕРЖДЕНО 
Приказом генералиного директора 
АОЗТ "Болшевскии текстилв" 
от 12.03.2003 № 12 СК 

Применителвно к правилам: 

УТВ ЕРЖД EHbl 
Протоколом обш,его собранич 
акционеров АОЗТ "Изумруд" 
от 31.04.2003 № 1К 

Если документ утверждаетсл несколикими долж- 
HOCTHbiMH лицами, то он печатаетсв не на бланке. В 
состав должностеи утверждак)ш,их лиц вклкзчакзтсч 
noaHbie наименованич организации, и грифи1 утверж- 
денил располагакзтсл на одном уровне в пределах 
плогцади, отведеннои под npoflO^bHbii/i вариант рас- 
положенив реквизитов 48. 

Заголовокктексту лвлчетсл кратким содержа- 
нием документа. Он ускорлет процесс регистрации 
документа и работу с ним, т.к. дает возможносљ без 
чтенич текста вносити в учетнме форми! краткое со- 
держание документа и в некоторв 1 х случалх направ- 
лпти документ на исполнение. 

Заголовок должен согласовв 1 ваљсл с наименова- 
нием вида документа и отвечаљ на вопрос: о чем (о 
ком)? "Об изменении...", "О вв 1 делении..." и т.д., за 
исклкзчением некоторв 1 х видов документов, заголовок 
KOTopbix должен отвечаљ на вопрос: чего (кого)? К 
таким документам относлтсл: штатное расписание, 
должностнач инструкцич, правила, устав, акт, структу- 
ра и штатнал численносњ. 
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В заголовке протокола указв 1 ваетсл наименование 
мероприлтил (совеиданич, заседанив, обидего собра- 
нив) и органа, проводлидего меропривтие (аксперт- 
нои комиссии, трудового коллектива, правленил и др.). 
Вопрос (Bonpocbi), которому посвлидено мероприлтие, 
указмваетсл не в заголовке, а в тексте. 

К тексту документов, оформленннх на бланках фор- 
мата А5, заголовок может не составллљсв, посколБку 
такие текстБ! Manbi по обвему и по ним 6biCTpo можно 
определиљ содержание документа. Не имекдт, как пра- 
вило, заголовка и распорлженил, оформллемв 1 е на 
бланке формата А4. 

Текст документа составллетсл на русском или 
националвном чзмке в соответствии с законодатели- 
ством Россиискои Федерации и субвектов Россиис- 
кои Федерации о государственннх B3biKax. В коммер- 
ческих организацичх текст документа может состав- 
ллљсл и на HHbix взнках, предусмотренна1х договора- 
ми между организацивми. 

Текст документа составлчетсч толико на русском 
B3biKe при направлении документов: 

- в федералвнме органм государственнои власти, 
opraHbi государственнои власти субвектов Россиис- 
кои Федерации; 

- в организации и их обЂединенил, не находлидие- 
сл в ведении данного субвекта Россиискои Федера- 
ции или расположеннме на территории других 
субвектов Россиискои Федерации. 

Текст документа должен 6biTb максималвно крат- 
ким, TOHHbiM, однозначно понимаеми1м, исклк)ча1оидим 
noBTopbi, лишние фрази1, лишнк)10 информацик), но в 
то же времв содержаидим вск) полноту необходи- 
мои информации, которал должна 6biTb достовер- 
нои и достаточнои ддч принлтич по неи соответ- 
ствукдидих решении. Документ, как правило, должен 
6biTb посвчиден одному, а не несколвким вопросам, 
что позволвет не толвко сокраидатв времч на его 
обработку и исполнение, но и предотвраидатв нео- 
боснованное ознакомление с конфиденциалвнои 
информациеи, не относвидеисл к сфере делтелвно- 
сти того или другого полвзователч документа. При- 
менлемме в тексте сокраиденич слов и словосоче- 

ТаНИИ ДОЛЖНВ1 6blTb ОбидепрИНЛШМИ, nOHBTHblMH 

полвзователлм документа. 

TeKCTbi конфиденциалвнмх документов оформлв- 
кзтсв в виде свлзного текста, таблицм или в виде со- 
единенил атих структур. 

CB43Hbin текст, как правило, состоит из двух частеи. 
В первои части даетсч обоснование суидества излага- 
емого вопроса, т.е. указв1вак)тсл npnHHHbi, основанил, 
цели составленил документа, во второи (заклкдчителв- 
нои) части содержатсл решенич, BbiBOflbi, npocb6bi, пред- 
ложенил, рекомендации. Текст может содержати одну 
заклкзчителннук) частц например, в приказах - распо- 
рчдителвнук) части без констатирукдидеи. 

Документм, составленнв 1 е на основании других доку- 
ментов, должнм имељ в тексте сшлку на них или со- 
держаљ приписку "Основание" с указанием в тексте 
или приписке наименованил документа, наименованил 
организации-автора документа, датм, номера, заголов- 
ка документа. Если основанием лвлчетсл конфиденци- 
a^bHbin документ, то к номеру документа добавллетсл 
аббревиатурои его гриф конфиденциапвности. 
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Текст болишого по обвему документа, затрагивакз- 
идего разнме acneKTbi излагаемого вопроса, следует 
разделчљ на раздели 1 , подразделв!, а в их пределах 
при необходимости на пунктм и подпункш. Все ати 
cocTaBHbie части нумерукдтсл арабскими цифрами, 
каждал часљ, помимо своего номера, содержит номе- 
ра соответствукшдих частеи более вмсоких ступенеи 
деленич, разделенннх точками. Так, caMbin низкии по 
ступени деленич номер подпункта вклкзчает в после- 
дователвности номера раздела, подраздела, пункта и 
свои nopnflKOBbin номер, например: 1.2.8.1. 

Установленм следукзидие формм изложенич текста. 

В приказах и распорчженичх изложение текста 
должно идти от первого лица единственного числа 
("приказмвак)", "преддагак)"). 

В постановленичх и решеничх коллегиалвнв 1 х ор- 
ганов текст излагаетсч от третвего лица единствен- 
ного числа ("постановлчет", "решил"). 

В совместнмх распорчдителвнн 1 х документах текст 
излагаетсл от первого лица множественного числа 
("приказв 1 ваем", "решили"). 

Текст протокола излагаетсч от третвего лица мно- 
жественного числа ("слушапи", "вв 1 ступили", постано- 
вили"). 

В документах, устанавливакзидих права и облзан- 
ности организации, их структурнв 1 х подразделении, 
должностнв 1 х лиц (положение, должностнач инструк- 
цил), а также содержаидих описание, оценку фактов или 
BbiBOflbi (акт, справка), текст излагаетсч от трељего 
лица единственного или множественного числа ("от- 
дел осуидествлчет функции", "инженер ввшолнчет обч- 
занности", "в состав обЂединенич входчт", "комиссич 
установила"). 

В пишмах могут исполвзоватвсл следукзидие фор- 
Mbi изложенил: 

- от первого лица единственного или множествен- 
ного числа ("прошу вмделиљ", "направлчем на рас- 
смотрение"); 

- от трељего лица единственного числа ("акцио- 
нерное обидество считает возможнв 1 м"). 

В документах, адресованнмх руководству даннои 
организации, текст излагаетсч от первого лица един- 
ственного или (если документ подписмваетсл несколв- 
кими лицами) множественного числа ("прошу", "счи- 
таем необходимв 1 м"). 

Если текст документа оформлчетсч в виде таблици 1 , 
то графн и строки таблицм должна! имељ заголовки, 
вмраженнме именем суидествителвнв 1 м в именителвном 
падеже. Подзаголовки граф и строк должнм 6biTb со- 
rnacoBaHbi с заголовками. Если таблица печатаетсч на 
двух и более листах, то графм таблиид! должнв! 6biTb 
пронумерован ^1 и на всех листах, начинач со второго, 
воспроизведенм толико номера атих граф. Если таб- 
anpbi приводчтсч в свлзном тексте документа, то каж- 
дач из них, кроме того, должна имељ заголовок, над ко- 
TopbiM справа пишетсч: Таблица (без каввнек) и ука- 
змваетсч ее порчдковвм номер (без знака "N«"). Если 
в тексте имеетсл одна таблица, то она не нумеруетсл и 
слово "Таблица" не печатаетсч. На все таблицн! долж- 
Hbi делаљсл ccbmKH по тексту документа. 

Длл однотипни 1 х конфиденциалина 1 х документов 
допускаетсч изготавливаљ их TnnoBbie формм, пред- 
ставлчкзидие собои бланки с трафаретнмм текстом, 
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содержашим постоинно повтор^кзшукзса открБ 1 тунз ин- 
формацикз и имекзидим в соответствуккцих местах 
пропуски ддч последукнцего внесенил конфиденци- 
апБнои информации, как правило, количественного ха- 
рактера, индивидуапБнои длч каждого конкретного до- 
кумента. Трафаретнме текстм сугцественно сокраида- 
К)т времл на подготовку конкретнв1х документов, так 
как они в болшЈинстве случаев исклкдчакзт необходи- 
мосљ составленич черновика документа, и документ 
составлчетсч не полносљк), а лиши в незначителБнои 
по обвему его переменнои составлчкхцеи. Такие тек- 
CTbi улучшакзт структуру, cmnb документов, ускорчкзт 
воспричтие информации за счет фиксированного 
посточнного ее расположенич, а также в определен- 
нои мере предотвраидакзт вклкзчение в документм из- 
6biT04Hon конфиденциалинои информации, посколику 
ставчт исполнителч в жесткие рамки наполненич до- 
кумента информациеи. 

Отметкаоналичииприложенил к конфиденци- 
алиному документу оформллетсч разни 1 ми способа- 
ми в зависимости от того, названо приложение в тек- 
сте или нет и конфиденциапиное оно или открмтое. 

Если приложение (как конфиденциалиное, так и 
OTKpbiToe) названо в тексте, то в отметке о напичии 
приложенич оно не указмваетсл, если не названо - 
указнваетсч. 

Кроме того, если приложение конфиденциалвное, 
то в отметке о наличии приложенич проставлчкзтсч 
его учетнми номер и гриф конфиденциапвности (пол- 
HOCTbio), номер (номера) зкземплчров, количество ли- 
стов в зкземплчре; если приложение открмтое - ко- 
личество листов в екземплчре и количество зкземп- 
лчров. Проставление учетного номера обусловлено 
тем, что, как уже отмечапосв, каждое конфиденциалв- 
ное приложение регистрируетсч за самосточтелвнмм 
номером, проставление грифа конфиденциалвности 
необходимо потому, что приложенич могуг 6biTb с раз- 
HbiMH грифами и без них, проставление номера ак- 
земплвра диктуетсч требованием поекземплчрного 
учета документов. 

При наличии несколиких приложении они нуме- 
рукзтсч. 

С учетом изложенного отметка о наличии прило- 
женич может бигњ оформлена следукзидим образом: 



жение (без кави 1 чек) с указанием наименованич рас- 
порчдителвного документа, его flaTbi, номера и грифа 
конфиденциалиности, например: 

Приложение 
к приказу председателл правленил 
от 14.04.2003 № 7СК 

При напичии несколиких приложении к распорч- 
дителиному документу на каждом из них проставлч- 
етсч nopBflKOBbin номер: Приложение 1, Приложение 
2 и т.д. Допускаетсч слово "Приложение" печатаљ про- 
писнмми буквами и перед его порчдковмм номером 
ставиљ знак N°. 

Подписб состоит из наименованич должности 
лица, подписавшего документ, его личнои подписи и 
ее расшифровки. 

Документм подпишва!Отсч должностнв 1 ми лицами 
организации, определчемв 1 ми учредителвнмми доку- 
ментами или приказами по организации. Право под- 
писи закреплчетсч в перечне издаваеми 1 х конфиден- 
pnaabHbix документов. 

В зависимости от вида и назначенич документа 
он подпишваетсл одним или несколвким должност- 
HbiMH лицами однои или несколиких организации. 

Если документ составлен на бланке, то наименова- 
ние должности даетсч сокрагценное, например: 

Г eHepanbHbin директор личнал И.К. Иванов 

подписи 

При оформлении документа на бланке должност- 
ного лица должносљ атого лица в подписи не указм- 
ваетсч. 

Если документ подписнваетсч несколвкими долж- 
HOCTHbiMH лицами, то их подписи располагактгсч одна 
под другои в последователвности, соответствукхцеи 
занимаемои должности, например: 

Председатели правленил личнал В.М. Бушуев 

подписи 

Главнми бухгалтер личнал В.М. Коновалова 

подписи 


Приложение: №16 длл служебного 
полизованил, жз. № 2 на 6 л. 


или 


Приложение: 1. Справка о реализации 
продукции, №17 строго конфиденциалвно, 
жз. № 1, 2 на 10 л. каждд 1 и. 

2. Акт о списании бракованнв 1 х 
изделии на 3 л. в 2 жз. 

Если приложение сброшкзровано, то количество 
листов не указв 1 ваетсч. 

Если приложение направлчетсч не во все указан- 
Hbie в документе адреса, то в конце отметки о его на- 
личии зто оговариваетсч, например: в первми адрес. 

В приложении к распорчдителвному документу в 
правом верхнем углу первого листа пишетсч: Прило- 


Если документ подпиш 1 ваетсч лицами несколиких 
организации, то он печатаетсч не на бланке, в рекви- 
зит "Подпиш" вклк)чак)тсч полнме наименованич 
организации, подписи располагакзтсл на одном уров- 
не, например: 

Г enepa^bHbin директор Генераленми директор 

АОЗТ "Азот" АОЗТ "Полиметаллм" 


личнал 14.14. Иванов личнач С.С. Сидоров 
подписи подписи 


При подписании документа, составленного комис- 
сиеи, указмвакзтсч не должности лиц, подпиш 1 вак)ш,их 
документ, а их обчзанности в составе комиссии, на- 
пример: 
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КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 



Председателв 

личнал 

HD.H. Трифонов 

комиссии 

подписи 


Членм комиссии 

личнал 

В.А. Аксенов 


подписи 

личнал 

Н.И. Бармшников 


подписи 

и т.д. (в алфавитном порндке) 


Если на проекте документа заготовлена подписб 
одного должностного лица, а документ подписмвает- 
сл другим должностнб1м лицом, то облзателБно ука- 
знваетсл фактическал должностб лица, подписавше- 
го документ, и расшифровка его фамилии. Исправле- 
нил могут вносиљсл печатнБ 1 м или рукописнв 1 м спо- 
собом. При зтом не допускаетс^ ставитв предлог "за" 
или косукз черту перед наименованием должности. 

Грифсогласованилдокументадолжен, как пра- 
вило, применлтБС^ при согласовании документа с 
другими организацилми, интереш которг. 1 х в нем зат- 
рагивакзтсл, а также с коллегиалБНБ1ми органами дан- 
нои организации, вкпкзчал обгцественнБ 1 е (обгцее со- 
брание, комиссил и др.). Согласование имеет целБкз 
подтверждение необходимости издани^ документа, 
правилБности изложенич вопросов и соответствич их 
деиствукзгцим нормативнБ 1 м актам. 

Гриф согласованич документа состоит из слова 
СОГЛАСОВАНО (без каввнек и двоеточив), наимено- 
ванич должности лица, с KOTopbiM согласовБ 1 ваетсч 
документ (с указанием полного наименованич орга- 
низации), личнои подписи, ее расшифровки и да™, 
например: 


СОГЛАСОВАНО 
Префект НОжного 
административного 
округа г. Москвм 

личнан подписи П.П. Биркжов 
11.05.2003 


При необходимости согласованич документа с не- 
сколбкими организацичми грифм согласованил рас- 
полагакзтсл на одном уровне или составллетсл лист 
согласованил с указанием на нем наименованил до- 
кумента, о чем в документе на месте проставленич 
грифа согласованич делаетс^ отметка: Согласовано, 
см. лист согласованич. 

Если согласование осуцдествл^етсч писбмом, про- 
токолом и другими документами, то гриф согласова- 
нил оформл^етсч следукзидим образом: 

СОГПАСОВАНО 

Писимо АООТ "Изумруд" 

от 26.04.2003 № 16 СК 

Согласование производитсл, как правило, после 
подписанич документа. 

Гриф согласованил располагаетсч ниже реквизи- 
та "Подписб" в левои сторонм документа. 

Визб 1 согласованил документа применчкзтсч 
при согласовании проекта документа с подразделе- 
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ничми даннои организации. Как и грифом согласо- 
ванив, визами подтверждаетсв возможностб изданич 
документа, обвективноств вкпкзченич в него инфор- 
мации, отсугствие в документе ошибочнв 1 х положении, 
соответствие его npaBOBbiM актам и ранее принлљ1м 
решенилм, техническа^ и зкономическач обоснован- 
HOCTb npe/yiaraeMbix мер и др. 

При визировании проекта документа должна со- 
блкздатвсч определеннач последователвноств: пер- 
вмм визирует проект документа исполнителц отвеча- 
кхции за обадее содержание документа, BTopbiM - ру- 
ководител^ подразделенич, в котором работает ис- 
полнители, затем - должностнме лица, HHTepecbi (воп- 
pocbi) KOTopbix затрагивакзтсч в документе, потом - 
кзрист на соответствие проекта документа деиствукз- 
шим нормативнмм документам, в том числе даннои 
организации, а также на соответствие вида докумен- 
та его содержаникз. Последним проект документа 
визирует сотрудник (руководителв) подразделенич 
конфиденциалвного делопроизводства на предмет 
наличич и правилвности оформленил необходимв 1 х 
реквизитов проекта документа и соответствич грифа 
его конфиденциалвности составу содержашеисл в 
проекте документа информации. 

Документ, подлежашии визированикз, может пред- 
ставллтвсл на подпиш соответству 101 дему должност- 
ному лицу толико при наличии всех необходимв 1 х виз. 

Виза вклкзчает должноств визирукхдего, подписв, 
расшифровку подписи (инициалв!, фамили^) и дату, 
например: 

НачалБник отдела снабженил 
личнал подписв И.Н. Петров 
09.04.2003 


При наличии замечании к проекту документа они 
излагактгс^ на отделином листе, прилагаемом к доку- 
менту, а виза оформллетсл следукзидим образом: 

Замечанич прилагакзтсн 
Началиник отдела кадров 
личнан подписи А.А. Сидоров 
11.04.2003 

Если подлинник документа остаетс^ в организа- 
ции, то BH3bi проставллкзтсл на нем в нижнеи части 
оборотнои CTopoHbi последнего листа. Если подлин- 
ник отправлчетсч, то BH3bi проставлчкзтсч в нижнеи 
части лицевои сторонм остакзидегосл в организации 
зкземплчра. Допускаетсч проставление виз произво- 
дитв на отделином прилагаемом к документу листе, а 
также осуидествлчљ по усмотреник) организации, по- 
листное визирование документа, вклкзча^ приложенил. 

ПечатБ заверчет подлинноств подписи должност- 
ного лица на документах, требукдцдих особого удосто- 
верени^ их подлинности. Такие документм предусмот- 
peHbi cnepnanbHbiMH нормативнмми актами и в пер- 
вукз очереди свчзанм с финансовмми средствами или 
имекзт особое правовое значение. В соответствии с 
зтими cnepnaabHbiMH нормативнв1ми актами в каж- 
дои организации целесообразно разработати пере- 
чени документов, на KOTopbix проставлчетсч оттиск 
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печати, или делаљ пометку об зтом в графе "Приме- 
чание" перечнч издаваемБ 1 х конфиденциалвнБ 1 х до- 
кументов (см. подраздел 3.1), что позволит исполни- 
телчм знатБ, на каких документах должна проставлчљ- 
сл печати, сотруднику, ответственному за хранение и 
исполвзование печати, избегаљ ошибок при реше- 
нии вопроса о ее проставлении, а сотруднику подраз- 
деленич конфиденциалБного делопроизводства кон- 
тролировати наличие оттиска печати на соответству- 
кзвдих документах. 

Отметкаозаверениикопии проставлчетсч при 
заверении соответствич неподписаннБ 1 х зкземплчров 
документа подлиннику. Она помеидаетсл ниже рекви- 
зита "Подписв" и вклкзчает: заверителБнукз надписБ 
Верно (без каввнек), должноств лица, заверившего 
зкземпл^р, личнунз подписв, расшифровку подписи и 
дату заверениа, например: 

Верно 

Старшии 

инспектор личнап подписи Н.В. Зотова 
14.04.2003 

В необходиммх случачх, определчеммх организа- 
циеи, допускаетсч заверлтв неподписаннме зкземп- 
ллрБ 1 печатБ 10 организации. 

Отметка об исполнителе конфиденциалвного 
документа чвлчетсч своего рода паспортом (форму- 
ллром) документа и вклкзчает сведенич, по KOTopbiM 
можно восстановиљ необходимме учетнБ 1 е даннБ 1 е о 
документе в случае утратм регистрационнои карточ- 
ки (журнала). В отметке указмва 10 тсч учетнми номер 
и гриф конфиденциалБности документа, количество 
изготовленни 1 х зкземплиров, фамилил исполнителч 
документа, фамилил лица, печатавшего документ (если 
документ печаталсч не исполнителем), дата печатанил 
документа, например: 

14СК 

3 жз. 

Иванов 

печ. Сидорова 

12.04.2003 

На документах, направлчеммх в другие организа- 
ции, целесообразно указмватв не толико фамиликз 
исполнителч, но и полностбкз его имч и отчество, а так- 
же номер его телефона, что позволлет получателлм до- 
кумента при возникновении вопросов свчзмватвсл 
непосредственно с исполнителем. 

Отметка располагаетсч в левом нижнем углу ли- 
цевои или оборотнои CTopoHbi последнего листа. 

Идентификаторзлектронноикопии документа 
проставллетсч в случалх, когда документ вводитсч в 
памлти ЗВМ или изготовлен при помош,и печатакз- 
идих устроиств средств вв 1 числителвнои техники. 

Отметка может вклкзчаљ наименование фаила на 
машинном носителе и дату, а также другие поиско- 
вме даннме. Реквизит проставллетсч в левом ниж- 
нем углу каждого листа документа. 



4.УЧЕТ КОНФИДЕНЦИАЛВННХ 
ДОКУМЕНТОВ 

4.1 .ОБ1ЦИЕТРЕБОВАНИЛКУЧЕТУ 
КОНФИДЕНЦИАЛБННХДОКУМЕНТОВ 

Учет конфиденциалвнв 1 х документов чвлчетсл од- 
нои из важнеиших составнмх частеи конфиденциалв- 
ного делопроизводства. В открмтом делопроизвод- 
стве вместо термина "учет" употреблчетсч термин 
"регистрацич", которач, согласно Типовои инструкции 
по делопроизводству в федералвнв 1 х органах испол- 
нителвнои власти, представлчет собои "записв учет- 
Hbix flaHHbix о документе по установленнои форме, фик- 
сирукзидач факт его созданич, отправленич или полу- 
ченич". Основнал цели регистрации - построение 
поисковои системм по документам. В конфиденци- 
алином делопроизводстве записи учетнмх flaHHbix о 
документе не сводитсч толико к фиксированикз фак- 
та его созданил, отправленич или полученич и чвлч- 
етсч не толико основои построенич поисковои систе- 
Mbi по документам, хотч и то, и другое относчтсч к це- 
лчм записи. Важнеишач цели записи учетни 1 х даннмх 
состоит в обеспечении сохранности конфиденциалв- 
Hbix документов и предотвраидении таким образом 
угечки содержаидеисл в документах информации. Длч 
достиженич зтого в регистрационнв 1 х формах необ- 
ходимо фиксироваљ не толико flaHHbie о самом доку- 
менте, вклкдчач количество его зкземплчров и листов, 
посколвку утрата зкземплчра или отделвнмх листов 
при безучетном их хранении зачастукз приводит и к 
утечке конфиденциалвнои информации, но и лкзбое 
движение и местонахождение документа, что позво- 
ллет, помимо расширенил справочно-поисковмх дан- 
Hbix о документе, обеспечивати персоналвнукз ответ- 
ственносљ за его сохранносљ и качественно прово- 
диљ проверки напичил документов с целвкз своевре- 
менного обнаруженич их возможнмх утрат. Позтому 
применителвно к конфиденциалвнв 1 м документам 
употребллетсч термин "учет", т.к. он чвллетсл более 
емким и не сводитсч толвко к фиксированик) даннв 1 х 
о реквизитах документа. 

Учет конфиденциалвнмх документов осуидествлч- 
етсч подразделением конфиденциалвного делопро- 
изводства. В "Положении о порлдке обраиденич со 
служебнои информациеи ограниченного распростра- 
ненич" записано, что при неболишом обвеме докумен- 
тов с грифом (пометкои) "Дли служебного полвзова- 
нил" их учет разрешаетсч вести совместно с несек- 
peTHbiMH документами. Однако форми учета несек- 
peTHbix документов не отражакзт всех показателеи, 
необходимв 1 х длч учета документов с грифом "Длч 
служебного полвзованич", что создает услович длч 
yrpaTbi документов. К тому же при совместном учете 
усложнчетсч работа по регистрации, проведеник) про- 
верок наличил, поиску, систематизации документов, 
содержаидих служебнукз таину. Позтому оптималвннм 
вариантом чвлчетсч разделвнми учет несекретнмх и 
с грифом "Длл служебного полвзованич" документов. 

Учет документов, содержаидих коммерческукз таину, 
осуидествллетсч отделвно от документов, содержаидих 
служебнук) таину. 
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Учету подлежат все без исклнзченич изготовлен- 
Hbie на предпривтии и полученнБ1е им конфиденци- 
a^bHbie документ^ 1 . 

Учет конфиденциалене 1 х документов подразделл- 
етсч на 3 вида: изданнмх документов, поступивших 
документов и документов вмделенного храненич. 

Учет изданнмх документов охватмвает докуменљ!, 
изготовленнме на данном предприлтии рукописни 1 м, 
машинописни 1 м способами или с исполизованием 
печатакз 1 дих устроиств ЗВМ, независимо от того, на- 
правлжотсч зти документи! на другие предприлтич 
или ЛВЛЛ 10 ТСЧ внутренними. 

Учет поступивших документов охватмвает докумен- 
Tbi, поступившие от других предприлтии, за исклнзче- 
нием тех из них, которме без присвоенил им регист- 
рационного номера по зтому виду учета сразу пере- 
водлтсл на учет документов вмделенного храненил. 

Учет документов вмделенного храненич охватмва- 
ет все документм, не подлежагцие подшивке в дела. В 
OTKpbiTOM делопроизводстве нет такого вида учета. 
Документм, KOTopbie по различне1м причинам не под- 
шивакзтсч в дела, передакзтсч в библиотеку, техничес- 
кии архив или соответствукддие производственнме 
подразделенил. В конфиденциалвном делопроизвод- 
стве в силу того, что оно распространчетсч не толико 
на управленческукз, но и на научно-техническук) доку- 
ментацикз и учет зтои документации осушествллетсч 
в одном подразделении, документм, не подлежаш,ие 
подшивке в дела, ставлтсв или переводдтсл на учет 
документов вв 1 деленного храненил. Зти документм 
можно разделити на две категории. К первои отно- 
свтсл докуменљ!, KOTopbie по производственнмм ус- 
ловилм нецелесообразно подшиваљ в дела. Напри- 
мер, различного рода технологические инструкции, с 
KOTopbiMH параллелино работакзт несколико исполни- 
телеи. При подшивке их в дело исполнителв, взлв- 
шии дело, лишает осталннмх исполнителеи возмож- 
ности полвзоватвсл необходиммми им инструкцич- 
ми. Ко второи категории относлтсл документв!, кото- 
pbie по их внешним особенностчм невозможно или 
нецелесообразно подшивати в дела (болишого фор- 
мата, сброш!орованнв 1 е, чертежно-графические и т.д.). 
На атот вид учета могут ставиљсл документв! на ста- 
дии их созданив или полученич либо переводитисч 
документв!, уже взчтме на учет изданнмх или посту- 
пивших документов. 

Независимо от вида учета конфиденциапвнме до- 
кументм можно учитмватв в журналах или карточках. 
При болишом обвеме документов целесообразно ис- 
полвзоваљ KapTOHHbin способ учета, т.к. он сокраидает 
времл на поиск документов за счет помеиденич кар- 
точек в соответствукзидие рубрики картотек, дает воз- 
можности осуидествлвљ ручнои контроли исполненич 
документов без изготовлени^ cnepna^bHbix конт- 
ролинмх карточек, ускорчет и пови 1 шает качество про- 
веденич проверок наличил документов. 

При карточном способе учета документов (как и 
носителеи) необходимо вести контролвнми журнал, 
предназначеннв 1 и длл регистрации карточек и обес- 
печенич последователвности проставленил их номе- 
ров, контролч за местонахождением документов, нахо- 
дчидихсв в обраидении, ускоренич их поиска, а также 
ддч проставленич отметок о проверках наличич доку- 
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ментов. Контролин bi и журнал заводитсл по каждому 
виду карточного учета документов. Он имеет следукз- 
идук) форму: 


Учетнне номера 
документов 

Местонахождение 

документов 

Отметки о проведении 
проверок наличии 
документов 

1 

2 

3 


В графе 2 напротив соответствукзидего номера 
проставллкзтсл карандашом фамилич сотрудника, по- 
лучившего документ, или другое местонахождение 
документа. При изменении местонахожденил доку- 
мента предмдуидал отметка зачеркиваетсч или вмти- 
раетсч и проставлчетсч новал, при зтом карточка уче- 
та данного документа каждми раз помеидаетсл в со- 
ответствук)иду 10 рубрику картотеки. При отработке 
документа (переводе на другои вид учета, отправле- 
нии, подшивке в дело, уничтожении, передаче на архи- 
вное хранение) соответствукдидии номер в конт- 
ролином журнале округлчетсч без указанич оконча- 
телвного местонахожденич документа. Карточка по- 
меидаетсч в картотеку отработаннмх документов по 
порлдку номеров. 

В графе 3 напротив соответствукзидего номера 
проставлчетсч дата проведенич кварталннои проверки 
наличич документа (см. главу 10). 

Вместо контролвного журнала допустимо вести 
валовукз картотеку, формируемук) из BTopbix акземп- 
лчров y4eTHbix карточек, в которукз заносчтсч flaHHbie, 
предусмотреннме длл контролиного журнала, но ма- 
TepnaabHbie затратм при атом возрастакзт за счет 
изготовленил BTopbix зкземпллров карточек. 

Журнапв! или картотеки учета изданнмх и посту- 
пивших документов ведутсл погодно; не исполненнв 1 е 
в текуидем году документв! подлежат переводу на учет 
следукзидего года (кроме распорчдителвнв 1 х докумен- 
тов и протоколов) с отметкои об зтом в учетннх фор- 
мах текуидего года, оформллемои по аналогии с от- 
меткои о перерегистрации носителеи: по изданнмм 
документам в графе 16, по поступившим - в графе 14. 
Журнал (картотека) учета документов вмделенного 
храненил ведетсч HenpepbiBHO, номера каждого года 
продолжакзт номера предмдуидих лет. Bbi3BaH0 ато тем, 
что вмделенному храненик) подлежат, как правило, 
документм постолнного и долговременного храненил, 
и их ежегоднач перерегистрацил привела 6bi к уве- 
личеник) трудоемкости обработки документов и со- 
зданик) сложностеи длч их полвзователеи. 

Порлдок оформленич учетнмх форм документов и 
внесенил исправлении в произведеннв 1 е в них записи 
лвллетсл таким же, как и длл y4eTHbix форм носителеи. 

4.2.УЧЕТИЗДАННБ1ХКОНФИДЕНЦИАЛ bHblX 
ДОКУМЕНТОВ 

В предмдуидеи главе 6bmo сказано, что учет издан- 
нмх конфиденциалвнмх документов осуидествллетсч 
на стадии подготовки их проектов. Там же бмла из- 
ложена технологич учета и дана форма журнапа (кар- 
точки) учета. 

Издаваемме на предпричтии конфиденциалвнме 
распорвдителинв 1 е документм (постановленил, прика- 
3bi, распорчженич), а также протоколм, помимо учетно- 
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го номера, должнб! имети разделБнук) по видам таи- 
Hbi ежегоднук) порлдковукз нумерацик) в пределах 
каждого из зтих видов документов. Длл обеспеченил 
последователБности проставленич таких номеров, ус- 
коренил поиска документов необходимо вести жур- 
налБ 1 учета изданнмх конфиденциалвнБ 1 х распорлди- 
TeabHbix документов и протоколов по каждому их виду 
отделБно. Журнал имеет следук)ш,ие rpa^bi: 


Порлдко- 

В bl И 

номер и 
гриф 
конфи- 
денциа- 

Л bHOCTH 

Дата 

Учетнии 

номер 

Заголо- 

вок 

Количес- 

тво 

зкземп- 

ллров 

Количес- 

тво 

листов в 

зкземп- 

ллре 

Отметка 

0 

местона- 

хожде- 

нии 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 


Если документ ^1 изданотсл с одним грифом кон- 
фиденциалиности, то в наименовании графи 1 слова 
"и гриф конфиденциалвности" опускакзтсл, рлдом с 
номерами документов гриф не проставллетсл. 

В графе 3 проставллетсл учетнв 1 и номер докумен- 
та, присвоеннни ему по журналу учета изданннх доку- 
ментов. 

Графм 14 облзателинм, целесообразносљ вклкзченил 
граф 57 должна определлљсл maBHbiM образом обне- 
мом и характером справочнои рабољ! по документам. 

4.3.УЧЕТПОСТУПИВШИХКОНФИДЕНЦИАЛ b- 
ННХДОКУМЕНТОВ 

Конфиденциалнни 1 е документи! должни! nepecbi- 
ла™сл (доставллтисл) между предприлтилми в соот- 
ветствук) 1 цим образом оформленнмх запечатанни 1 х 
пакетах. Все поступак) 1 цие naKeTbi в момент их полу- 
ченил целесообразно учитв 1 ваљ длл того, чтобм мож- 
но 6bmo обнаружиљ их возможнук) утрату до регист- 
рации содержаидихсч в них документов. Дпч зтого 
следует вести журнал учета поступивших конфиден- 
pnaabHbix пакетов, KOTopbin предназначен, кроме того, 
длл проставленил отметок о взлтии поступивших до- 
кументов на различнне видм учета, а также о возвра- 
те ошибочно присланнмх документов. Журнал имеет 
следукзидие графм: 


Дата 

посту- 

пленил 

паке- 

тов 

Откуда 

посту- 

пили 

Коли- 

чест- 

во 

паке- 

тов 

Под- 

ПИСБ 

лица, 

доста- 

вив- 

шего 

пакетн 

Порлд- 

ковне 

номе- 

ра 

паке- 

тов 

Номе- 
ра и 
грифн 
кон- 
фиде- 
нциа- 

^bHOC- 

ти 

вло- 

жен- 

HblX в 

пакети 

доку- 

ментов 

Учет- 

нме 

номе- 

ра 

доку- 

мен- 

тов, 

заре- 

гист- 

риро- 

ванннх 

по 

учету 

посту- 

пив- 

ших 

доку- 

ментов 

Учет- 

нме 

номе- 

ра 

доку- 

мен- 

тов, 

заре- 

гист- 

риро- 

ванннх 

по 

учету 

доку- 

ментов 

Bbifle- 

лен- 

ного 

хране- 

нил 

Учет- 

Hbie 

номе- 

ра 

возв- 

ра- 

шен- 

HblX 

доку- 

ментов 

и 

носи- 

телеи 

Отме- 

тка о 

возв- 

рате 

оши- 

бочно 

при- 

слан- 

HblX 

доку- 

ментов 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 


При получении пакетов сотрудник подразделенил 
конфиденциалвного делопроизводства должен: 

- провериљ на пакете наличие грифа конфиден- 
циалвности, соответствие адресата, проставление но- 



меров документов и предприлтил-отправителл, це- 
лостнос™ упаковки, сохранноств прошивки и оттис- 
ка печати; 

- убедиљсл, что содержимое пакета не просмат- 
риваетсл; 

- провериљ на пакете и сопроводителвном доку- 
менте на него (реестре и др.) соответствие наимено- 
вании адресата и отправителл, номеров документов, 
номеров акземпллров (если указанвО, грифа конфи- 
денциалвности; 

- расписатвсл в сопроводителвном документе за 
npnHBTbie пакетн с проставлением даљ1 (при необхо- 
димости и времени) и печати или специапвного штам- 
па подразделенил конфиденциалвного делопроиз- 
водства. 

Если на пакетах указан другои адресат, то они не 
принимактгсл. При нарушении оформленил пакетов, 
несоответствии flaHHbix на пакете и в сопроводители- 
ном документе, повреждении упаковки составллетсл 
в двух зкземпллрах акт, котори 1 и подписв 1 ваетсл со- 
трудником подразделенил конфиденциалвного делоп- 
роизводства и лицом, доставившим пакетм. Второи 
зкземпллр акта направллетсл отделеник) свлзи, дос- 
тавившему пакет, или предприлтик)-отправителк) па- 
кета, если пакет доставлен минул отделение свлзи. 
Если повреждение пакета дает возможнос™ изнчљ 
документ или прочести его, то об атом сообцаетсл 
руководителк) предприлтил, KOTopbin определлет, при- 
нимаљ пакет или нет. 

После проставленил подписи за принлтме пакетм 
сотрудник подразделенил конфиденциалвного делоп- 
роизводства заполнчет графм 13 журнала учета по- 
ступивших пакетов, при зтом в графе 3 количество 
пакетов указв 1 ваетсл nponncbio, а лицо, доставившее 
naKeTbi, заверлет зти flaHHbie своеи подписвк) в гра- 
фе 4. Зто дает возможносљ обнаружитв возможнук) 
пропажу пакета за период с момента его регистра- 
ции до вскрв 1 тил. Затем до BCKpbm/m пакетов запол- 
нл 10 тсл rpa^bi 56 журнала. Порлдковн 1 е номера паке- 
тов ежедневно начинакзтсч с Nq 1 или проставлчкзтсч 
последователино в течение года. Рлдом с номером 
пакета, имегагцего пометку "Лично", пишетсл слово 
"лично". Номера и грифн конфиденциапвности вло- 
женнн 1 х в пакет документов проставлчкзтсч напротив 
номера соответствук)ш,его пакета (при наличии двух 
и более номеров - столбцом). Если на пакете рлдом 
с номером документа указанм номера акземпллров, 
то они перенослтсл в журнал. Внзвано зто тем, что 
номера акземплчров на пакете проставллкотсл, когда 
их два и более, и если их не переносиљ в журнал, то в 
случае утрати какого-то зкземплчра в период после 
вскрв 1 тил пакета до регистрации документа обнару- 
жити утрату будет невозможно. 

При вскрн 1 тии пакетов проверлетсл соответствие 
на пакете и документе отправителч и адресата, гри- 
фа конфиденциалвности, номеров документов, номе- 
ров акземпллров документа (если указанв! на паке- 
те). Пакетн должни! 6biTb развернути таким обра- 
зом, 4To6bi убедиљсл, что в них не осталоси вложе- 
нии. В документах проверлетсл наличие листов, а в 
документах, имекзидих приложенил, кроме того, соот- 
ветствие учетнмх номеров, грифа конфиденциалвно- 
сти, номеров зкземпллров, количества листов прило- 

141 


КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 







КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 



жениа записам в отметке о наличии приложенив, со- 
держашеисв в основном документе (сопроводителв- 
ном писБме). 

Пакетм с пометкои "Лично" вскрв 1 вак>тсв работ- 
ником, которому они адресованБ!, или уполномоченнв 1 м 
им лицом. По усмотреник) лица, вскрБ 1 вшего паке™, 
вБ 1 шеперечисленнв 1 е даннБ 1 е проверчкзтсв им самим 
или сотрудником подразделенил конфиденциалвно- 
го делопроизводства. 

При несоответствии на пакете и документе или 
на документе и приложении учетнмх номеров, недо- 
стаче или излишке листов и екземпллров документа, 
а также в случае, если документ направлен на данное 
предпривтие ошибочно, руководителем подразделе- 
нив конфиденциалБного делопроизводства и сотруд- 
ником, вскрмвшим пакет, составлветсв в двух екзем- 
плчрах акт, второи зкземплчр которого вместе с ли- 
цевои сторонои пакета (при несоответствии даннБ 1 х 
на пакете и документе) немедленно направллетсв от- 
правителкз. О недостаче листов или зкземплвров со- 
обидаетсч, кроме того, руководителкз данного пред- 
прилтич. Ошибочно присланнБ 1 е документм, лишние 
лисљ 1 и зкземплврв! вместе с актом направлвкзтсл с 
сопроводителвнмм писвмом в новом пакете отпра- 
вителнз. В графе 10 журнала учета поступивших па- 
кетов производитсч отметка о возврате с указанием, 
сколбко листов или какие зкземплврБ 1 и почему воз- 
враидакггсв, номера и даљ 1 сопроводителвного писб- 

ма, например: "Три листа (зкз. № _) возврацденм 

как лишние с № 14КТ от 24.05.2003" или (при воз- 
врате документа полносљк>) "Документ возвраиден 
как ошибочно присланнми с № 17 ДСП от 26.05.2003". 
Ошибочно присланнме докуменљ! могут по согласо- 
ваник) с предприлтием-отправителем nepecbmaTb- 
св по назначеник) за их учетни 1 ми номерами в новмх 
пакетах с вложением в них лицевои CTopoHbi пакета 
предпричтич-отправителч. В етом случае в графе 10 
журнала учета поступивших пакетов делаетсч отметка 
о nepecbmKe с указанием предприлтив, которому на- 
правлен документ, номера и датм сопроводителвно- 
го писвма. 

О несоответствии на пакете и документе или на 
документе и приложении грифа конфиденциалвнос- 
ти или номеров екземпллров отправителкз сообида- 
етсл писвмом. 

После вскрмтич пакета и проверки правилвности 
вложении поступившему документу присваиваетсч 
очереднои номер, проставлчемв 1 и в графе 7 журнала 
учета поступивших пакетов. Одновременно даннме о 
документе заносчтсч в журнап или карточку учета по- 
ступивших конфиденциалвнмх документов, имекзидих 
следукшдие графи! 13 : 
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УчетнБ 1 и 
номер и 
гриф 
конфи- 
денциа- 

ЛБНОСТИ 

докумен- 

та 

Дата 

пос- 

туплени^ 

Вид и 

заголо- 

вок 

докумен- 

та 

Откуда 

поступил 

Номер и 
дата 

изданил 

Количество листов 

основно- 

го 

докумен- 

та 

прило- 

жении 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 


Кому 

вудан 

Количес- 

тво 

листов 

Подписб 

за 

получе- 

ние и 

дата 

Подписб 

за 

возврат 
и дата 

Индекс 

(номер) 

дела, 

номера 

листов 

дела 

Номер по 
учету 
докумен- 

тов 

внде- 

ленного 

хране- 

нил, 

количес- 

тво 

листов 

Приме- 

чание 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 


В момент регистрации заполнчкггсв графм 1-7. 
В графе 1 проставлвкзтсв очереднои порлдковв 1 и но- 
мер, присвоеннв 1 и документу, и аббревиатурои гриф 
конфиденциалвности документа. В графе 5 указм- 
ванзтсл номер, присвоеннми документу на предприв- 
тии, издавшем документ, и дата подписанил (утвер- 
жденив) документа. Если документ прислан без со- 
проводителиного писвма, то в графе 6 проставлвет- 
сл количество его листов, а в графе 7 делаетсч про- 
черк. Если документ имеет сопроводителвное писи- 
мо, то в графе 6 проставлчетсч количество листов 
сопроводителвного писима, а в графе 7 количество 
листов приложении. При зтом если все приложенич 
имекзт гриф конфиденциалвности, указмваетсч об- 
цдее количество листов всех приложении, если часљ 
приложении не имеет грифа конфиденциалвности, 
то количество их листов проставлчетсч через + к 
листам конфиденциалвнв 1 х приложении, например: 
8+4 н/с. При поступлении документа в двух и более 
зкземплврах проставллетсв обпдее количество лис- 
тов всех екземпллров. 

На самом документе в правом углу нижнего полч 
первого листа проставлчетсч отметка о поступлении, 
которач содержит учетнми номер, присвоеннни доку- 
менту, гриф конфиденциапвности, дату поступленил, ко- 
личество листов. При наличии сопроводителвного 
писима указмваетсч отделвно количество листов со- 
проводителвного писима и через знак "+" обвдее ко- 
личество листов всех конфиденциапвнв 1 х приложении. 
При наличии OTKpbiTbix (неконфиденциал^нмх) при- 
ложении количество их листов отражаетсч отделино 
через знак "+" с добавлением аббревиатурв! "н/с" 
(несекретнме), например: 


13 В далцнеишем вместо журнала и (или) карточки учета поступивших конфиденциалвнв1х документов употреблчетсч журнал 
учета поступивших документов, если не оговариваетсч особо. 
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Уч. N° 47КТ 
19.04.2003 
л.л. 1+20+6 н/с 


Если отметка проставлчетсл с noMombio штампа, 
то он может иметБ следук) 1 ду 10 форму: 


Ol 

z 

£ 


Дата 


Кол-во листов 



При наличии приложении, кроме отметки о поступ- 
лении документа, на первом листе каждого приложенич 
(как конфиденциалвного, так и открБ 1 того) в правом углу 
нижнего полл проставллетсч штампом или от руки от- 

метка "К Уч. №_" с указанием номера, присвоенного 

документу в целом, и аббревиатурои его грифа конфи- 
денциапвности. Зта отметка необходима ддч того, что- 
6bi в случачх полученич исполнителем OTfle^bHbix при- 
ложении без сопроводителиного писима 6bmo видно, 
что они лвлжотсч nacTbio поступившего документа, а не 
изданннм flaHHbiM предприлтием документом. 

В c6poLuiopoBaHHbix документах отметки о поступ- 
лении можно проставлчљ на титулвном листе. 

Докуменљ!, прислаш -ibie в пакетах с пометкои "Лич- 
но", по усмотреник) лица, вскрввшего пакет, или пере- 
дакзтсч длч учета сотруднику подразделенич конфи- 
денциалиного делопроизводства, или регистрируктг- 
сч последним в y4eTHbix формах со слов лица, вскрмв- 
шего пакет. При втором варианте регистрационнме 
flaHHbie в штампе на документе проставллет лицо, 
вскршвшее пакет. 

Поступившие MaujHHHbie носители после занесе- 
нич их в журнал учета поступивших пакетов регист- 
рируктгсч в журнале учета машиннмх носителеи в 
порчдке, изложенном в подразделе 3.2.1. 

Если поступившии документ подлежит вв 1 деленно- 
му храненикз, то ему следует сразу (без регистрации 
в журнале учета поступивших документов) присваи- 
ваљ очереднои порчдковми номер по журналу учета 
документов вмделенного храненич (см. далее). Зтот 
номер проставллетсч на документе, в графе 8 журна- 
ла учета поступивших пакетов и в графе 1 журнала 
учета документов вв 1 деленного храненич с одновре- 
MeHHbiM заполнением граф 27 зтого журнапа, при зтом 

в графе 5 указмваетсч: "П/ж N° _за_", с 

проставлением номера и датм поступленил пакета, в 
котором находилсч документ. 

Если на предпричтие возвраш,енв 1 без сопроводи- 
телвного писима отправленни 1 е ранее без сопроводи- 
TeabHoro писима все или часљ зкземплчров докумен- 
та, зарегистрированного по лкзбому виду учета, или 
машиннвм носители, то в графе 9 журнала учета посту- 
пивших пакетов напротив возврашенного номера вло- 
женного в пакет документа (носителч) проставлчетсч 
номер, ранее npncBoeHHbin документу на данном пред- 
причтии с добавлением перед ним индекса И (ддл 



изданнмх документов), П (длл поступивших докумен- 
тов), В (длл документов вв 1 деленного храненил), Н (ддч 
носителеи). Одновременно в графе 15 журнала учета 
изданнв 1 х документов или в графе 11 журнапа учета 
документов вв 1 деленного храненич производитсч за- 

nncb: "Зкз. Nl _возвраиденн, п/ж N° _за_" с 

указанием номеров зкземпллров, порчдкового номера 
и датм поступленич пакета, проставленнв 1 х в журнале 
учета поступивших пакетов. В графе 14 журнапа учета 
поступивших документов (под отметкои об отправле- 

нии) производитсч записв: "Возвраиден, п/ж №_ 

за_" с проставлением порчдкового номера 

и датм поступленич пакета, в котором находилсч воз- 
враиденнн 1 и документ. Порчдок производства отметки 
о возврате носителч изложен в подразделе 3.2.1. 

Если документ (носителв) отправлчлсч и (или) воз- 
враиден с сопроводителинв 1 м писвмом, то он регист- 
рируетсч за очереднмм номером в журнале учета по- 
ступивших документов. Документ, подлежаидии внде- 
ленному храненик), переводитсч затем без сопрово- 
дителвного писима на учет документов вмделенного 
храненич, а носителв - на учет машиннмх носителеи. 
Сопроводителвное писвмо подшиваетсл в дело. До- 
пустимо также в журнапе учета поступивших докумен- 
тов регистрироватв толико сопроводителвное nncb- 
мо, а приложение оформлчљ как возврат ранее от- 
правленного документа. В обоих случачх в справоч- 
Hbix целчх на сопроводителином писиме следует де- 
лаљ отметку об учетном номере приложенич. 

4.4.УЧЕТКОНФИДЕНЦИАЛ БНБ1ХДОКУМЕНТОВ 
ВНДЕЛЕННОГОХРАНЕНИЛ 


Учет конфиденциалвнмх документов, поддежаидих 
ввделенному храненикз, осуидествлчетсл в журнале или 
карточках, имекзидих следукзидие графш 14 : 


УчетнБ 1 и 
номер и 
гриф 
конфи- 
денциа- 

ЛБНОСТИ 

докумен- 

та 

Дата 

регист- 

рации 

Вид и 

заголо- 

вок 

докумен- 

та 

Откуда 

поступил 

или 

каким 

подраз- 

деле- 

нием 

разрабо- 

тан 

С каких 
учетнБ 1 х 
номеров 

Номера 

акзем- 

пллров 

Количес- 

тво 

листов в 

акзем- 

пллре 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 


Отправление 

Отмет- 

ка о 

возвра- 

те 

Уничтожение 

Передача на 
архивное 
хранение 

куда 

номера 

наиме- 


номера 

номер и 

номер 

архив- 

отправ- 

акземп- 

нова- 


акземп- 

дата 

акземп- 

HblH 

лен 

ллров 

ние, но- 
мер и 
дата 
сопро- 
води- 

телБ- 

ного 

доку- 

мента 


ллров 

акта об 
уничто- 

жении 

ллра 

шифр 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 


14 В датанеишем вместо журнала и (или) карточки учета конфиденциалвннх документов вв1деленного храненич употребллетсл 
журнал учета документов внделенного храненил, если не оговариваетсл особо. 
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КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 



При значителБном обвеме документов вБ 1 деленного 
храненич чертежно-графические и текстовБ 1 е докумен- 
Tbi могут учитБ1ватвсл разделвно, но в однотипнмх 
формах учета. В атом случае слова "чертежно-графи- 
ческие" или "TeKCTOBbie" должни! вклкзчатнсл в наи- 
менование журнала. 

В момент регистрации заполнлкзтсл rpa^bi 1-7. 

При регистрации чертежно-графических докумен- 
тов в графе 3 проставлчкзтсч вид носителч (калика, 
ватман, синика) и индекс (обозначение) документа. 

При взптии на учет документа, переводимого с учета 
поступивших документов, в графе 4 указмваетсч, отку- 
да поступил документ, в графе 5 - его учетнми номер 
по журналу учета поступивших документов, одновре- 
менно в графе 13 журнапа учета поступивших доку- 
ментов проставлпкггсп номер, присвоеннми докумен- 
ту по журналу учета документов внделенного хране- 
нип, и количество листов, переведеннмх на вмделен- 
ное хранение. 

При взптии на учет документа, переводимого с учета 
изданнмх документов, в графе 4 указмваетсч подраз- 
деление данного предпричтив, разработавшее доку- 
мент, в графе 5 - учетнвм номер документа по журна- 
лу учета изданнв 1 х документов, в графе 17 журнапа 
учета изданнмх документов проставлчктгсч номер, 
присвоеннми документу по журналу учета документов 
вмделенного храненип, и количество переведеннв 1 х на 
вв 1 деленное хранение зкземплпров. 

Взлтме на учет вв1деленного храненич TeKCTOBbie 
документе! помеш,ак)тсп в обложку и брошк>ру 10 тсп 
(прошивак)тсч), если не имели обложки и не бмли 
c6poLinopoBaHbi, при зтом после последнего листа 
документа помешаетсч лист с заверителинои надпи- 
cbio, в которои указв 1 ваетсч nponncbio количество ли- 
стов в документе, заверчемое подписвк) (с расшиф- 
ровкои) лица, составившего заверителвнук) надписв, 
с проставлением датм. Если в документе имекзтсч 
литернме, пропуш,еннв1е номера или BicneeHHbie на 
листи фотоотпечатки, то они оговаривакзтсч в заве- 
рителвнои надписи. 

На текстовв 1 х документах учетни 1 е номера, присво- 
eHHbie по журналу учета документов вмделенного хра- 
ненил, проставлчк)тсл в верхнем левом углу обложки 
и титулвного листа (при его наличии). В правом вер- 
хнем углу проставлчкдсч гриф конфиденциалвности 
и под ним номер зкземплпра. 

На чертежно-графических документах учетнме но- 
мера проставлчкзтсч на каждом листе в местах, отве- 
fleHHbix соответствук) 1 дими стандартами. На прислан- 
Hbix документах имек>ш,иесл там номера зачеркива- 
К)тсп тушвкз тонкими линипми. 

На каждв 1 и документ заводитсп карточка учета Bbi- 
дачи по следукзшеи форме. 

КАРТОЧКА 

учета вмдачи конфиденциалвного документа 
вв 1 деленного храненич 


(учетнши номер, наименование документа и количество листов в нем) 


Кому вмдан 

Подписи 

Подписи за 


за получение 

возврат 


и дата 

и дата 
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5. РАЗМНОЖЕНИЕ 
КОНФИДЕНЦИАЛВНИХ 
ДОКУМЕНТОВ 

Размножение конфиденциалннмх документов долж- 
но производиљсч толико при деиствителвнои служеб- 
нои необходимости в их дополнителвнмх акземплпрах. 

Конфиденциалвнв 1 е докуменљ! могут размножаљ- 
сп в подразделении конфиденциалвного делопроиз- 
водства или в специалином множителвном подраз- 
делении предприптич. Размножение (тиражирова- 
ние) конфиденциалвнмх документов в типографипх 
методом набора и печатанич текста, как правило, не 
осушествллетсл главнмм образом из-за отсутствич 
потребности в болишом тираже. 

Предназначеннв 1 е длп размноженип документов 
технические средства (копировалвно-множителвное 
оборудование, KOMnbiOTepbi, пишугцие машинки) долж- 
Hbi 6biTb за 1 дииденм от возможного перехвата возни- 
какзидих при их работе алектромагнитнмх излучении. 

Размножение конфиденциалвнмх документов не 
должно производитвсп вперемежку с размножением 
OTKpbiTbix документов. Во времп размноженип конфи- 
денциалинв 1 х документов все, что не имеет отноше- 
нич к их размноженикз, должно 6biTb убрано с рабо- 
чих мест, исполнзуеммх при размножении, доступ по- 
сторонних лиц в помеидение, в котором производитсч 
размножение, не разрешаетсч. 

При возникновении в процессе размноженип лис- 
тов брака они помешакзтсп в специапвнук) папку. 

Разрешение на размножение документов могут 
давати по усмотреникз руководителп предприптич 
руководители соответствукзидих структурнн 1 х подраз- 
делении самостоптелвно либо совместно с руково- 
дителем службм безопасности (подразделенич кон- 
фиденциалвного делопроизводства) предпричтип. 
Подписаннв 1 и руководителем предприптич список лиц, 
имегаидих право даваљ разрешение на размножение 
конфиденциалвнмх документов, должен находитвсч в 
множителвном подразделении. 

Документм, поступившие из других предприптии, 
могут размножатвсч толико с писвменного разреше- 
нич издавших их предпричтии. 

Размножение документов производитсп в форме 
изготовленип дополнителвнв 1 х акземплчров, снптич 
копии с документов и производства внписок из до- 
кументов. 

Разрешение на изготовление дополнителвнмх зк- 
земплпров документа оформлпетсп на обороте пос- 
леднего листа зкземплчра, с которого должно произ- 
водитисч размножение. Зтот акземплпр не должен в 
последукзидем направл^твсч на другие предприлтип, 
он подшиваетсп в дело или переводитсп на учет до- 
кументов вмделенного храненип. Разрешение офор- 

мллетсп следукзидим образом: "Размножиљ в _ 

акз. Должности (должности) лиц, разрешакзидих раз- 
множение документа, подписв (подписи), дата". При 
размножении поступившего документа дополнителв- 
но делаетсл ccbmKa на номер и дату разрешенип. 

При невозможности оформленил разрешенич на 
размножение на самом документе оно оформлчетсч 
в форме учета данного документа. 





8-9(49)/2004 


При размножении документов в специалБном мно- 
жителБном подразделении их передача на размно- 
жение производитсл специалБно назначенному длл 
размноженил конфиденциалБнв 1 х документов лицу под 
его подписб в форме учета или карточке вмдачи до- 
кумента. 

Подлежаи^ие размноженикз документБ! регистри- 
рукзтсл в подразделении конфиденциалБного делоп- 
роизводства или в специалБном множителБном под- 
разделении (по месту размноженич) в журнапе учета 
размноженил конфиденциалБнв 1 х документов, имеко- 
идего следукзидие графм: 


УчетнБ 1 и номер, 
гриф 

конфиденциалБ- 
ности и дата 
документа 

Количество или 
номера листов 
(пунктов) 

Размножено 

акземпллров 

Дата 

размноженил 

1 

2 

3 

4 


Учетние номера, 
присвоенние 

копилм и 

випискам 

Количество 
листов брака 

Подписб об 
уничтожении 
бракованних листов, 
дата 

Подписб сотрудника 
подразделенил 
конфиденциалвного 
делопроизводства за 
получение 

изготовленних 

зкземпллров, дата 

5 

6 

7 

8 


При поступлении документа на размножение запол- 
нлкзтсл графћ! 1-2 журнала. В графе 1 гриф конфиден- 
циалБности проставлчетсч аббревиатурои. В графе 2 
указмваетсч обидее количество листов документа. 

Если размножаетсч документ, изданнми даннБ 1 м 
предприлтием, то в процессе размноженив номер ак- 
земплчра документа, с которого осуидествлчетсч раз- 
множение, на размноженнБ 1 х зкземплчрах не воспро- 
изводитсл. При размножении поступивших докумен- 
тов номер зкземпллра воспроизводитсв. 

УчетнБ 1 и номер, присвоеннБ 1 и документу, сохранл- 
етсл на размноженнБ 1 х зкземпллрах. 

После размноженич документа заполнчкзтсч гра- 
фв 1 3, 4 и (при наличии брака) 6, 7 журнала учета раз- 
множенич конфиденциалвнБ 1 х документов. В графе 3 
указБ 1 ваетсч обидее количество размноженнБ 1 х зкзем- 
плчров без проставленич их номеров. В графе 6 от- 
ражаетсч обидее количество листов брака без пере- 
численич их номеров. Зти лис™ уничтожакзтсч с по- 
моидБК) бумагорезателБнои MamnHbi или pa3pbiBaiOT- 
сл и помеидак)тсч в опечатаннук) урну, после чего ра- 
ботник, производившии размножение документа и 
уничтожение бракованнмх листов, расписнваетсч в 
графе 7 с проставлением датм. 

Графа 8 вклкзчаетсч в журнал и заполнчетсч в слу- 
чачх, когда размножение производитсл в специали- 
ном множителвном подразделении. Подписи за воз- 
врат документа, с которого производилоси размно- 
жение, проставлчетсч в учетнои форме, по которои 
осуидествлчласв его передача в специалвное множи- 
телвное подразделение. 

На размноженннх зкземплчрах работник подраз- 
деленил конфиденциалиного делопроизводства про- 
ставлчет их номера. При зтом если документ бнл 
издан flaHHbiM предпривтием, то номера размножен- 
Hbix зкземплчров продолжакзт номера ранее изготов- 
aeHHbix зкземпллров, если документ 6bm издан дру- 
гим предприлтием, то на размноженннх зкземпллрах 
их номера проставлжотсч дробно: в числителе на всех 



зкземпллрах остаетсв номер, присвоеннв 1 и предпри- 
чтием, издавшим документ, а в знаменателе на каж- 
дом зкземплчре проставллетсл npncBoeHHbin ему по- 
рчдковни номер, начинач с № 1. 

На каждом размноженном зкземплчре в реквизи- 
те "Отметка об исполнителе" проставлчетсч толико 
y4eTHbin номер, присвоеннми документу при его из- 
дании, независимо от места изданич, фамилич, имл, 
отчество исполнителч и его рабочии телефон (если 
проставлен на размножаемом зкземплчре). 

На акземпллре, с которого производилоси размно- 
жение, под разрешением на размножение работник 
подразделенич конфиденциалвного делопроизвод- 

ства производит записи: "Размножено _ зкз. с № 

_по №_", которач заверчетсч его подписвкз с 

проставлением датм. 

Если размноженнв 1 е зкземплпрм не воспроизво- 
дчт подписи, то они удостоверчкзтсл nenaTbio пред- 
при^тип или подразделенич конфиденциалвного де- 
лопроизводства, которач проставлчетсч с захватом 
части слова, обозначакзидего должностн лица, подпи- 
савшего документ. 

При размножении документов, зарегистрирован- 
Hbix в журнапе учета изданнмх документов, количество 
размноженнмх зкземпллров проставлчетсв в графе 6 
ниже ранее проставленнмх через знак "+". 

При размножении документов, зарегистрирован- 
Hbix по журнапу учета поступивших документов, отмет- 
ка о размножении производитсч в графах 6, 7 ниже 
проставленннх листов и оформлчетсч следукзидим об- 
разом: "Размножено_зкз.". 

При размножении документов, зарегистрирован- 
Hbix в журнале учета документов вмделенного хране- 
нич, отметка о размножении производитсл в графе 6. 
Номера размноженнмх зкземплвров проставллкзтсл 
следом за ранее проставленнмми номерами. Размно- 
женнме зкземплчрв! отделчкзтсч от ранее проставлен- 
Hbix знаком "+". 

Размножение конфиденциалнннх документов в 
форме снлтип копии осуидествлчетсв в случачх, когда 
докуменљ! подши™ в дело и снвтм с учета по журна- 
лам (карточкам) учета зтих документов. Технологич 
изготовленич копии документов аналогична техноло- 
гии изготовленич дополнителвнв 1 х зкземплчров, кро- 
ме следукндих особенностеи. 

Разрешение на изготовление копии оформлветсл 
записик): "Снлљ копикз в _зкз.". 

Копии документа присваиваетсв отделвнми учет- 
Hbin номер - очереднои nopnflKOBbiiži номер по журнапу 
учета изданнмх документов, независимо от того, по ка- 
кому виду учета (изданнмх или поступивших докумен- 
тов) зарегистрирован документ, с которого снимаетсч 
копил. Присвоеннми копии учетнв 1 и номер проставлч- 
етсч на всех листах копии посредине нижнего полч с 
добавлением аббревиатурв! грифа конфиденциалвно- 
сти (на последнем листе - в реквизите "Отметка об 
исполнителе"). В реквизите "Дата и номер докумен- 
та" на копии сохранчкзтсч прежние даннме. 

На первом листе копии над реквизитом "Гриф ог- 
раниченил доступа к документу" проставлпетсч сло- 
во КОПИП. Реквизит "Отметка об исполнителе" офор- 
мллетсв полносљк), как во внови создаваемв 1 х доку- 
ментах. 
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Ниже реквизита "Подписб" на копии документа 
проставлаетса слово "Верно", которое заверлетсл 
подписбкз лица, производившего снлтие копии, с ука- 
занием его должности, инициапов и фамилии, а также 
дати заверенил. Если копил пересБтаетсл на другие 
предприлтил, то на неи дополнителБно проставллет- 
сл печати предприлтил или подразделенил конфиден- 
циалвного делопроизводства. 

Зкземпллрв! копии имекзт самостолтелБнукз нуме- 
рацик), начинал с № 1. 

На зкземпллре документа, с которого снималасв 
копил, под разрешением на снлтие копии работником 
подразделенил конфиденциалБного делопроизвод- 

ства производитсч записБ "Снчта копил в_зкз. за 

уч. N° _", которал заверлетсл его подписбнз с про- 

ставлением датБг 

В журнале учета размноженил конфиденциалБнв 1 х 
документов дополнителБно заполнлетсл графа 5. 

Заполнение граф журнапа учета изданнБ 1 х докумен- 
тов при снлтии копии производитсл аналогично за- 
полненикз на внови создаваемБ 1 е документБг 

Технологил производства вмписок из конфиденци- 
anbHbix документов имеет следукзидие особенности. 

BbinncKH могут производиљсл с документов, как не 
подши™х, так и подшити 1 х в дела, а также с докумен- 
тов вв 1 деленного храненил. 

Разрешение на изготовление вмписки оформллет- 
сл 3anncbio: "Размножиљ л.л. (п.п.)_в_зкз.". 

BbinncKaM присваиваетсл отделинв 1 и учетнв 1 и но- 
мер - очереднои порлдкови 1 и номер по журнапу учета 
изданнмх документов, независимо от того, по какому 
виду учета зарегистрирован документ, из которого про- 
изводитсл BbinncKa. Проставление учетного номера 
на вмписке осуидествлчетсл аналогично проставлени 10 
его на копии. 

На первом листе ввшиски после заголовка доку- 
мента проставллетсл слово В61ПИСКА. 

BbinncKa имеет собственнук) нумерацикз листов и 
зкземпллров. Реквизит "Отметка об исполнителе" 
оформллетсл no^HOCTbio. 

Отметки о производстве и заверении ввшиски 
оформллкзтсл, как и в копии, с заменои в отметке о 
производстве слов "Снлта копил" на слова "Произ- 
ведена BbinncKa". 

В журнале учета размноженил конфиденциалнни 1 х 
документов в графе 2 перед производством виписки 
проставллк)тсл номера листов или пунктов, с которнх 
производитсл BbinncKa (например, л.л. 7-9 или п.п. 
4, 6 - 8), а в графе 5 после производства вмписки - 
учетни1и номер BbinncKH, ocTaabHbie графм заполнл- 
кзтсл, как и при других формах размноженил. 

Заполнение граф журнала учета изданнмх доку- 
ментов при производстве вмписок осуидествллетсл 
аналогично заполненикз на BHOBb создаваемне до- 
кументвг 
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6. ОРГАНИЗАЦИЛ 
КОНФИДЕНЦИАЛВНОГО 
ДОКУМЕНТООБОРОТА 

6.1. П0НЛТИЕИПРИНЦИПБ10РГАНИЗАЦИИ 
КОНФИДЕНЦИАЛБНОГОДОКУМЕНТООБОРОТА 

В OTKpbiTOM делопроизводстве документооборот 
предприлтил определлетсл как движение документов 
с момента их созданил или полученил до заверше- 
нил исполненил или отправки 15 . 

В соответствии с зтим определением движение 
поступивших документов начинаетсл с момента их 
полученич, однако до регистрации докуметт >1 прохо- 
длт стадии предварителвного рассмотренил, распре- 
деленил, определенил состава документов, не подле- 
жаидих регистрации, доклада документов руководству, 
передачи части из них в структурнме подразделенич. 

В конфиденциалвном делопроизводстве предва- 
рителиное рассмотрение, передача по назначеник) и 
другие pa6oTbi с поступившими документами осуиде- 
ствллкзтсл тоже с момента их полученил, но до начала 
движенил они должнв! 6biTb y4TeHbi. Следователвно, 
движение поступивших конфиденциалинв 1 х докумен- 
тов начинаетсл после того, как они учтенвг 

Изданнв1е на предприлтии OTKpbiTbie документм 
вклк)ча 10 тсл в документооборот с момента их созда- 
нил. Документ считаетсл созданнв 1 м толвко тогда, когда 
он подписан (утвержден). После подписанил произ- 
водитсл регистрацил и начинаетсл движение доку- 
мента. Позтому фактически документ вклкзчаетсл в до- 
кументооборот с момента его регистрации. 

В конфиденциалином делопроизводстве изданнме 
документм вклк)ча 10 тсл в документооборот тоже с мо- 
мента их учета. Но учет документов осушествллетсл 
не после подписанил, а на стадии подготовки их про- 
ектов. С момента учета до подписанил документм на- 
ходчтсл в движении (прием-передача между испол- 
нителлми и подразделением конфиденциалвного де- 
лопроизводства, визирование), то есљ они уже вклкз- 
ченш в документооборот. Позтому применителвно к 
конфиденциалинв 1 м документам неправомерно гово- 
риљ, что они вклк)чак)тсл в документооборот с момента 
их созданил. 

Движение документов ви 1 деленного храненил так- 
же начинаетсч после их учета. 

В приведенном определении OTKpbiToro докумен- 
тооборота движение документов завершаетсл окон- 
чанием исполненил или отправкои. 

В конфиденциалином делопроизводстве движение 
поступивших и изданнв 1 х документов завершаетсл их 
отправлением, подшивкои в дело или переводом на 
учет документов вв 1 деленного храненил. Движение 
документов вв 1 деленного храненил заканчиваетсл их 


15 Типовач инструкции по делопроизводству в федералвннх органах исполнителвнои власти. М., 2001, с. 35. 
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отправлением, уничтожением или передачеи на архи- 
вное хранение. 

С учетом всего сказанного, можно даљ определе- 
ние конфиденциалБного документооборота как дви- 
жение конфиденциалвнБ 1 х документов с момента их 
учета до отправленил, подшивки в дело или перевода 
на учет вБ 1 деленного храненил поступивших и издан- 
Hbix документов и до отправленил, уничтоженил или 
передачи на архивное хранение документов вБ 1 делен- 
ного храненил. 

ЦелБкз и открмтого, и конфиденциапвного докумен- 
тооборота лвллетсл обеспечение исполненил и ис- 
полвзованил документов. В процессе движенил до- 
кументов нужно создаваљ условил длл сохранности 
документов, ибо их утрата искпкзчает возможностб 
исполненил и исполБЗОванил. Вместе с тем важнои 
отличителБнои чертои и особенностБкз конфиденци- 
алиного документооборота чвлчетсч необходимостБ 
загцитм документов от несанкционированного досту- 
па к ним с целБкз предотврагценил утечки конфиден- 
циалБнои информации. Поатому организацил конфи- 
денциапБного документооборота должна строитисч на 
основе следунзгцих принципов: 

- разрешителБнои системи 1 доступа к конфиден- 
циалБНБ 1 м документам; 

- исклкзченил несанкционированного доступа к 
конфиденциалБнв 1 м документам; 

- целенаправленного регулированил процессов 
движенил конфиденциалБНБ1х документов; 

- исклкзченил инстанции прохожденил конфиденци- 
anbHbix документов и деиствии с ними, не обусловлен- 
Hbix характером и порлдком исполненил документов; 

- фиксированнои передачи конфиденциалвнмх 
документов; 

- обеспеченил своевременного и качественного 
исполненил конфиденциалвнв 1 х документов; 

- персоналинои и облзателинои ответственности 
за вмдачу неправомернв 1 х разрешении на ознаком- 
ление с конфиденциалвнв 1 ми документами и на их 
отправление. 

6.2.СИСТЕМАДОСТУПА 

ККОНФИДЕНЦИАЛБННМДОКУМЕНТАМ 

Конфиденциалвнме докуменљ! лвллкзтсл докумен- 
тами ограниченного доступа. Зто означает, что знако- 
MHTbCB и работат^ с ними могут толико лица, полу- 
чившие на то соответствукзидие разрешенил. Порл- 
док полученил и оформленил таких разрешении ус- 
танавливаетсл на каждом предприлтии системои до- 
ступа к конфиденциалвнмм документам, которал пред- 
ставлчет собои совокупносљ норм и правил, опреде- 
ллкзидих, кто из руководителеи предприлтил и струк- 
TypHbix подразделении, кому из полизователеи и с 
какими категорилми конфиденциалинв 1 х документов 
может даваљ разрешение на ознакомление, а также, 
каким образом оформлжотсч такие разрешенил в 
зависимости от вида учета документов. 

При разработке системн доступа к конфиденци- 
anbHbiM документам необходимо руководствоватисл 
следукзидими подходами. 

1. Доступ к конфиденциалвнв 1 м документам может 
предоставллљсл толико лицам, имекзидим оформлен- 



Hbin в установленном порлдке (контрактом, приказом) 
допуск к соответствукзидему виду таинм и давшим писи- 
менное облзателиство (в контракте или специапвнои 
подписке) о неразглашении ставших им известнв 1 ми 
конфиденциалннв 1 х сведении. Допуск к соответствукз- 
идему виду TanHbi лвллетсл основанием длл доступа к 
конкретннм документам в пределах атого вида таинм. 

2. Доступ к конфиденциапвнмм документам дол- 
жен 6biTb обоснованннм и npaeoMepHbiM, т.е. базиро- 
ватасч на служебнои необходимости ознакомленич с 
KOHKpeTHbiM документом именно данного лица. 

3. Система доступа должна давати возможноств 
обеспечивати полвзователеи всеми необходиммми 
им в силу служебнмх облзанностеи конфиденциалв- 
нмми документами, но толико теми, KOTopbie деистви- 
телино необходими! длл вмполненил конкретнв 1 х ви- 
дов работ. К сожаленикз, атот подход не всегда четко 
соблкздаетсл. С однои CTopoHbi, стремлс^ максимал^но 
сократити количество лиц, допускаеммх к конфиден- 
onaabHbiM документам, на некотори 1 х предприлтилх не 
знакомлт части полизователеи с необходимои им длл 
служебнои делтелвности информациеи и тем caMbiM 
снижакзт качество атои делтелиности, с другои сто- 
poHbi - знакомлт полизователеи с конфиденциалинв1- 
ми документами, не свлзаннв 1 ми напрлмук) с их функ- 
pnoHanbHbiMH облзанностлми, но, как Bbipa^aiOTCB, не- 
обходимв 1 ми им "длл обидего развитил" или "расши- 
ренич кругозора", что приводит к разглашеникз ин- 
формации, т.е. неправомерному доведеникз инфор- 
мации до лиц, KOTopbie не должнм ее знаљ. 

4. Доступ к конфиденциапннмм документам дол- 
жен 6biTb санкционированнв 1 м, т.е. осуидествлвтвсл 
толико по соответствукзидему разрешеникз. 

5. Доступ к конфиденциапвнмм документам могут 
предоставлчтв толико уполномоченнв 1 е на то должно- 
CTHbie лица, при зтом соответствукзидее должностное 
лицо может даваљ разрешение на ознакомление с 
входлидими в сферу его делтелиности конфиденци- 
a^bHbiMH документами толико установленному кругу 
лиц и толико по служебнои необходимости. 

6. Доступ должен оформллтвсл писименно по каж- 
дому конкретному конфиденциапвному документу. При 
необходимости ознакомленил полвзователл толвко с 
uacTbio документа в разрешении на ознакомление 
должнм 6biTb указанм раздели!, nyHKTbi или страницм, 
с KOTopbiMH можно знакомити полизователч. Соста- 
вители (исполнители) документов и лица, KOTopbie 
визировали, согласовв 1 вали, подпишвали, утвержда- 
ли документв!, а также лица, указаннне в тексте распо- 
рчдителвнмх документов, допускакзтсч к таким доку- 
ментам без оформленил дополнителвнмх разреше- 
нии, если они продолжакзт Bbino^H^Tb те же функцио- 
HaabHbie облзанности. В первом случае зто обуслов- 
лено тем, что перечисленнне лица как 6bi автомати- 
чески в силу своего служебного положенич уже полу- 
чили доступ к документам на стадии их подготовки, 
во втором - тем, что с поручением, содержаидимсл в 
распорлдителвном документе, исполнителв должен 
6biTb ознакомлен облзателино, чтоби! знаљ, что ему 
поручено, поатому оформление дополнителиного дос- 
тупа терчет всчкии сммсл. 

Посколику система доступа к конфиденциалвнв 1 м 
документам содержит в себе значителвное количе- 

147 


КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 





КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


ство npaBOBbix положении, а нарушение ее требова- 
нии, приводлидее, как правило, к разглашеникз конфи- 
денциалБнои информации, влечет за собои дисцип- 
линарнук), гражданско-правовукз и в некоторБ 1 х слу- 
чачх уголовнукз ответственносљ BHHOBHbix лиц, то ее 
следует закреплвљ в специалином нормативном до- 
кументе, которми обБнно назБ 1 ваетсч "Положение о 
системе доступа к конфиденциалвнв 1 м документам". 

Положение должно ocHOBbiBaTbCB на вмшеизложен- 
Hbix подходах и может вклкзчата в себл следукзидие 
разделм. 

1. Обидие положенив. 

2. Полномочил должностнв 1 х лиц по разрешеник) 
доступа к конфиденциалвнмм документам. 

3. Порчдок оформленич разрешении на доступ к 
конфиденциалвнв 1 м документам. 

В первом разделе указв 1 вакзтсч: назначение Поло- 
женил; нормативнв1е докуменљ!, на KOTopbix оно бази- 
руетсл; сфера его распространенив; основнне зада- 
чи и принципв! системм доступа; на кого возлагаетсл 
ответственности за неввшолнение требовании Поло- 
женич; кем осуидествлчетсч контролв за соблкздени- 
ем норм Положенич. При атом следует отразитв, что 
ответственноств за невнполнение требовании Поло- 
женив несут все должностнме лица, имекзидие право 
даваљ разрешение на доступ к конфиденциалвнмм 
документам, а также все полвзователи конфиденци- 
a^bHbix документов. Контроли за ввшолнением норм 
Положенич должен возлагатисч на руководителеи 
служби! безопасности, подразделенил конфиденциапв- 
ного делопроизводства и управленческо-производ- 
ственнмх подразделении в пределах их компетенции. 

Во втором разделе должнм бмљ перечисленв! все 
должностнме лица, KOTopbie могут даваљ разреше- 
ние на доступ к конфиденциалвннм документам, с ука- 
занием, какои категории полвзователеи и к какому 
составу документов. Основополагакдидими подходами 
при атом должнв1 6biTb следукзидие: 

- руководителе предприлтил имеет право даваљ 
разрешение на доступ к соответствукзидим конфиден- 
pnanbHbiM документам всем категорилм полизователеи; 

- заместители руководителч предпричтич по от- 
flenbHbiM направленивм имекзт право даваљ разре- 
шение на доступ к соответствукзидим конфиденциапв- 
HbiM документам всем полизователлм, но в пределах 
своеи сферн девтелвности; 

- руководителлм подразделении даетсч право раз- 
peujaTb доступ к конфиденциалвнмм документам всем 
сотрудникам своих подразделении по тематике рабо- 
Tbi подразделении; длв осуидествленил доступа к кон- 
фиденциалвнмм документам данного подразделенич 
сотрудников других подразделении необходимо раз- 
решение соответствукзидего заместителч руководите- 
лч предприлтич или руководителв предприлтив; 

- nepBbie заместители руководителеи, а также дол- 
жностнне лица, временно исполнлкдидие ту или инунз 
должносљ, могуг, как правило, разрешаљ доступ к кон- 
фиденциапвнмм документам в обЂеме всех прав, пре- 
дусмотреннмх длл замеидаемв 1 х ими лиц. 

В трељем разделе определлетсл порчдок оформ- 
ленич разрешении на доступ к конфиденциалвнв 1 м 
документам, зарегистрированнмм по различнв 1 м ви- 
дам учета. Разрешение на ознакомление с конфиден- 
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циалвнмми документами должно оформллљсч: по 
поступившим и изданнмм документам в форме резо- 
лк)ции на документе; по документам, зарегистриро- 
BaHHbiM по учету документов вв 1 деленного храненил, в 
форме резолнзции на документе или подписанного 
соответствукзидим руководителем списка полвзовате- 
леи на внугреннеи стороне обложки документа, титулш 
ном листе либо в карточке учета вмдачи документа. 
Разрешение на доступ к конфиденциалвнв 1 м делам 
оформллетсл в номенклатуре дел (см. главу 7). 

Отделвнмм разделом Положенил может бмљ пре- 
дусмотрен порчдок доступа к конфиденциалинмм доку- 
ментам лиц, не работакзидих на данном предприлтии 
(при вншолнении совместнв 1 х работ и др.). При зтом 
следует имељ в виду, что сотрудники органов государ- 
ственнои власти, HHbix государственних органов и ор- 
ганов местного самоуправленив имензт право на дос- 
туп к конфиденциапвнои информации в пределах ком- 
петенции, определеннои длл атих органов законодатели- 
ством Россиискои Федерации, поатому предпривтил 
o6n3aHbi не толико знакомити сотрудников таких орга- 
нов с конфиденциалвнмми документами, но и предос- 
тавлчљ документв! в распорчжение органов в случачх, 
установленнв 1 х законодателвством. В соответствии с 
законодателвством названнв1е opraHbi o6B3aHbi обес- 
печиљ заидиту полученне 1 х ими документов от разгла- 
шенич и неправомерного исполвзованив должностнв!- 
ми лицами и HHbiMH служаидими атих органов, KOTopbie 
ознакомилисе с документами в сввзи с ввшолнением 
служебнв 1 х обчзанностеи. За разглашение или непра- 
вомерное исполвзование содержаидеисч в документах 
конфиденциапвнои информации даннне opraHbi несуг 
предусмотреннукз законодателиством ответственносљ. 

Положение может pa3pa6aTbiBaTbcu подразделе- 
нием конфиденциалиного делопроизводства или 
ПДЗК. Оно подписв 1 ваетсв разработчиками, визиру- 
етсл всеми лицами, имекзидими право даваљ разре- 
шение на доступ к конфиденциапвнмм документам, и 
утверждаетсч приказом руководителч предпричтил. 
В приказе определч!Отсч и меропривтив по введе- 
ник) Положенив в деиствие (порлдок изученил Поло- 
женич полвзователлми, технологич осуидествленич 
контролч за его ввшолнением и др.). С угвержден- 
hnm Положением должнн 6biTb ознакомлени 1 под рас- 
писку все сотрудники предпривтив, работакзидие с 
конфиденциалвнмми документами. 

б.З.ОРГАНИЗАЦИЛИСПОЛНЕНИЛ 
КОНФИДЕНЦИАЛ bHblXflOKyMEHTOB 

В соответствии с утвержденнв 1 м Положением о 
системе доступа к конфиденциалвнв 1 м документам 
после учета документов осуидествлчетсч их рассмот- 
рение и передача длл исполненив. 

При болвшом обвеме поступакзидих документов 
целесообразно осуидествлвтв их предварителвное 
распределение по уровнлм принлтил решении по ним. 
С атои penbio разрабаљ 1 ваетсв Переченв поступив- 
ших документов, направлчеммх на исполнение без 
рассмотренич руководителем предпричтич. В зтом 
перечне полномочив по принлтик) решении по испол- 
неник) документов делегирукзтсл на соответствук>идии 
уровенв управленив. В перечени вклк)чак)тси конкрет- 
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Hbie наименованил поступакицих документов, имекхдих, 
как правило, типовои и повторвкпциисл характер, ко- 
Topbie адресукзтсп заместителвм руководителл пред- 
при^тип, руководителлм подразделении или непос- 
редственнв 1 м исполнителвм без рассмотренип зтих 
документов руководителем предпричтич. Переченв 
может имети следукхцук) форму: 


№ 

п/п 

Наименованил 

адресуемнх 

документов 

Инициалм, фамилии 
лиц, которнм 
адресукзтсл 
документн 

ИнициалБ!, фамилии лиц, 
котормм адресукзтсл 
документн при временном 
отсутствии OCHOBHblX 
адресатов 

1 

2 

3 

4 


Разработку перечнч целесообразно возлагати на 
ПДЗК. При подготовке перечнч необходимо учитмваљ 
требованич Положенил о системе доступа к конфи- 
денциалвнв 1 м документам в части обеспеченил пра- 
вомерности доступа к документам в процессе деле- 
гированич полномочии по их рассмотреникз. 

Перечени подписв 1 ваетсч председателем и члена- 
ми ПДЗК и вводитсч в деиствие приказом руководи- 
телч предпричтич. В приказе определчетсч и долж- 
ностное лицо, которому предоставлчетсч право адре- 
сованив документов, вклк)ченнв 1 х в переченв. Им мо- 
жет 6biTb руководителв подразделенип конфиденци- 
алвного делопроизводства, руководителв службн! бе- 
зопасности или помогцник (референт) руководителч 
предпричтич. Зто лицо в соответствии с перечнем 
лиши адресует документв! без указанич порчдка и 
сроков их исполненич, посколвку при адресовании до- 
кументов руководителчм различнв 1 х уровнеи зти ру- 
ководители в резолкзции определчкзт характер и сро- 
ки исполненив документов, а при адресовании доку- 
ментов непосредственнв 1 м исполнителчм последние 
знанот, что нужно сделати по исполненик) документа и 
в какие сроки, т.к. такие документм чвлчнзтсч TnnoBbi- 
ми и характер их исполненич однотипен. 

Перечени позволчет сократиљ пуљ и времп дви- 
женив документов до непосредственнмх исполнителеи, 
а следователвно, ускорити процесс их исполненип, ос- 
вободиљ руководителеи различного ранга от рассмот- 
ренип вопросов, которме могут 6biTb pemeHbi непос- 
редственни 1 ми исполнителпми документов, уменвшиљ 
трудозатраљ! на рассмотрение, исполнение и обра- 
ботку документов, обеспечиљ ввшолнение требовании 
cncTeMbi доступа к поступившим документам. 

Не вклкзченнме в перечени поступившие докумен- 
Tbi, а также изданнме документи! и документм Bbifle- 
ленного храненич, подлежагцие рассмотреник) непос- 
редственно руководителем предпричтич, переданзт- 
сч ему под подписв в "Журнапе передачи конфиден- 
циапинмх документов", если они не рассматривактгсч 
в присутствии сотрудника подразделенич конфиден- 
циалвного делопроизводства, ответственного за их 
учет. Журнал имеет следук) 1 цие графм: 


Номер 

документа 

Количество 

листов 

Подписи 
за получение 

и дата 

Подписи за возврат 
и дата 

1 

2 

3 

4 


При одновременном получении и возврате несколв- 
ких документов может проставлчљсч одна подписв 
за все документм. 



Если после рассмотренич документов в присут- 
ствии сотрудника подразделенил конфиденциалвно- 
го делопроизводства у руководителч остаетсч nacTb 
их, то в журнап передачи конфиденциалвнв 1 х докумен- 
тов вноситсч толвко ата nacTb. 

В процессе рассмотренич документов на них пи- 
шутсч резолк)ции. В состав резолк)ции входчт сле- 
дук)ш,ие злементвг инициалв!, фамилич исполнителч 
(исполнителеи), содержание порученич (предписмва- 
емое деиствие), срок исполненич (при необходимос- 
ти), подписв, дата, например: 

И.В. Бородину 
Н.И. Самоиловои 
Прошу подготовити 
проект договора 
к 18.04.2003. 

Личнал подписи 
09.04.2003 

Текст порученив должен бигњ конкретнмм и крат- 
ким. Не должнм бигњ резолк)ции типа: "Прошу заи- 
ти", "Прошу переговорињ" и т.п. Если длч принчтич 
решенип необходим разговор с исполнителем, то при- 
глашение исполнителл должно оформлпњсч не ре- 
золкзциеи, а записвк) на отделином прикреплвемом к 
документу листе или другим способом. После разго- 
вора с исполнителем должна бнњ оформлена резо- 
лк)цип на документе. 

В случачх, когда поручение даетсч двум и более 
лицам, OTBeTCTBeHHbiM исполнителем чвлчетсв лицо, 
указанное nepBbiM. Ему предоставллетсп право коор- 
динации работм соисполнителеи. Если ответствен- 
HbiM исполнителем назначаетсч лицо, указанное в ре- 
золк)ции не nepBbiM, то рчдом с его фамилиеи в скоб- 
ках или через тире проставлчетсч "отв.". 

На документах, не требук) 1 цих указании по испол- 
неник) и срокам исполненич, зти даннме не простав- 

ЛЧ10ТСЧ. 

Резолк)цич пишетсч на плоидади между адресатом 
и текстом. Если она не помешдетсч на атои плоидади, 
то ее можно писањ на свободном месте первого лис- 
та, за исклкдчением полеи. Допускаетсч оформление ре- 
золк)ции на отделином листе с указанием на нем учет- 
ного номера и дањ 1 документа, к которому относитсч 
резолктцич, однако не следует вводињ ато в систему, 
т.к. резолк)цич чвлчетсч составнои nacTbio документа 
и позтому должна, как правило, оформлчњсч на нем. 

На документах, требукздих контролч исполненич, мо- 
жет проставлчњсч на левом поле на уровне заголовка 
реквизит "Отметка о контроле", которми обозначаетсч 
буквои "К" либо словом или штампом "Контроли". Це- 
ликз отметки чвлчетсч напоминание исполнителкз об 
обчзанности исполненич документа в установленнми 
срок и указание подразделеникз конфиденциапвного 
производства о взчтии документа на контролш 

После рассмотренич и написанич резолнзции на 
документах они, как и докуменњ!, адресованнв 1 е испол- 
нителчм в соответствии с Перечнем поступивших до- 
кументов, направлчемв 1 х на исполнение без рассмот- 
ренич руководителем предпричтич, а также требукз- 
идие исполненич внутренние докуменњ!, передакзтсч 
исполнителчм под подписв в соответствукзидих учет- 

149 


КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 






КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 



Hbix формах. ОбазателБносљ подписи за получение и 
возврат конфиденциапБнв 1 х документов независимо от 
занимаемои должности необходима и длв обеспече- 
нив сохранности документов, и потому, что при безрас- 
писочном получении документов в случалх их утратм 
полБЗОватели, как правило, зачвлчкзт, что они утрачен- 
Hbin документ не получали, и всч вина за утрату ложит- 
сл на сотрудника подразделенич конфиденциалвного 
делопроизводства. Подписн за получение документов 
проставлчетсч в графе 10 журнала учета поступивших 
документов с заполнением граф 8, 9 16 , в графе 8 журна- 
ла учета изданнмх документов с заполнением граф 6- 
7 (в графе 5 делаетсв прочерк), в графе 2 карточки 
учета вмдачи конфиденциалвного документа вмделен- 
ного хранении с заполнением rpa^bi 1. 

Если исполнителеи HecranbKO, то документ в пер- 
вук) очереди передаетсч ответственному исполните- 
лкз, указанному в резолкзции, а при отсутствии указа- 
нив - поставленному в резолкзции nepBbiM. 

При получении документа исполнители должен 
проверити соответствие учетного номера документа 
и количества его листов (с просчетом) записчм в учет- 
Hbix формах. 

Передача документов между исполнителчми долж- 
на производитисл через подразделение конфиденци- 
anbHoro делопроизводства или (при возврате в тече- 
ние рабочего днл) по разовои расписке, минуи под- 
разделение конфиденциалиного делопроизводства. 

При карточном способе учета при изменении мес- 
тонахожденич документа в контролином журнале ка- 
рандашом проставлветсл новое местонахождение 
документа, а карточка перемешдетсч в соответствукз- 
L 4 yio ччеику картотеки. 

Если документ одновременно вмдаетсв по частчм 
несколиким исполнителлм, то при карточном способе 
учета подписи за получение документа проставлч!От- 
сч на основнои карточке, которач ставитсч в ччеику 
картотеки под фамилиеи одного из исполнителеи, в 
лчеики осталвнмх исполнителеи помеидакзтсч cnmanb- 
Hbie карточки, raTopbie могут 6biTb либо дубликатом 
основнои карточки с указанием количества листов (ак- 
земпллров), BbiflaHHbix исполнителк), либо лиши содер- 
жаљ сведенич об учетном номере документа, фами- 
лии соответствукхцего исполнителч, количестве полу- 
4eHHbix им листов (зкземплчров). 

Документв!, требукздие подготовки ответа или при- 
нчтич решенич, подлежат контролкз. Организацич кон- 
тролл должна обеспечиватв качественное и своевре- 
менное исполнение документов. 

Ответственносљ за качество исполненич докумен- 
тов несут исполнители и руководители подразделе- 
нии, в котормх работакзт исполнители. 

Контроли за сроками исполнени^ документов осу- 
цдествлчет нарчду с руководителчми соответствук)- 
дих структурни 1 х подразделении подразделение кон- 
фиденциалвного делопроизводства. 

Если исполнение документа поставлено на конт- 
ролц то длч его осуидествленич при карточном спосо- 
бе учета исполнзукзтсч дополнителвнн 1 е зкземпллрм 
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y4eTHbix карточек, в raTopbix дпч перенесенич резолнз- 
ЦИИ руководителч И KOHTpOabHblX отметок исполезу- 
iotc^ графм, отражакзидие движение документов в ходе 
их исполненив. При журналвном способе учета длч 
осуцдествленил контролц исполненив документов из- 
готавливакзтсв cnepnaabHbie контроланме карточки, 
имегаидие следукзидие графм: 


Учетнии номер и гриф 
конфиденциалБности 
документа 

Дата документа 

Вид и заголовок документа 

1 

2 

3 


Резолкзцил 

KoHTpo^bHbie отметки 

Отметка о снлтии документа 
с контролл 

4 

5 

6 


В KOHTponbHbix карточках не должнм содержатисч 
конфиденциалина 1 е сведенив. 

При контроле документов, nyHKTbi raTopbix имекзт 
самостолтеленого исполнителл и свои срок исполне- 
нил, на каждв 1 и из пунктов заполнчетсч отделвни 1 и 
акземплчр карточки учета (контролинои карточки). 

Из карточек контролируеммх документов форми- 
руетсч контролвнач картотека по срокам исполненич 
документов. В пределах каждого срока карточки мо- 
гут систематизироватвсч по видам учета документов, 
исполнителчм, видам документов и др. 

При автоматизированном контроле исполненич 
документов соответствукзидие flaHHbie вводчтси в ком- 
nbiOTep. 

В процессе контроли исполненил документа под- 
разделение конфиденциалиного делопроизводства 
должно периодически (в установленнв 1 е на предпри- 
лтии сроки) напоминаљ исполнителкз о контролиру- 
емом документе, о чем в графе "KompoabHbie отмет- 
ки" контрол^нои карточки проставлчетсч соответству- 
кзидав дата. О нарушении срока исполненич докумен- 
та подразделение конфиденциалвного делопроизвод- 
ства извешдает соответствукзидего руководителч. 

После исполненич документа исполнителв простав- 
ллет на нем отметку об исполнении документа и направ- 
лении его в дело, которач вклкзчат следукдидие flaHHbie: 

- ссмлку на дату и номер документа, свидетелш 
ствукзидего об исполнении данного документа, или при 
отсутствии такого документа краткукз справку об ис- 
полнении; 

- слово "В дело"; 

- номер (индекс) дела, в которое должен 6biTb под- 
шит документ; 

- noflnncb исполнителч или руководителч струк- 
турного подразделении, в котором исполнен документ; 

- дату. 

Например: 

Исполнен 14.04.2003 № 9К 

В дело 0210 

подписи 

15.04.2003 

или 


16 Графа 9 вклкзчена в журнал учета поступивших документов потому, что исполнителк) могут вндаватвсл не все листн, 
проставленнне в графах 6-7, а лииљ часљ из них. 
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Запрашиваемме материалм 
вкточенм в своднукт залвку, 
предприптик) сообш,ено по 
телефону (В.М. Бушуеву) 

В дело 1402 

подписи 

16.04.2003 

Исполненнии документ вместе с документом-отве- 
том (при наличии) сдаетсл в подразделение конфи- 
денциалБного делопроизводства. Сотрудник подраз- 
деленив должен провериљ правилБноств произве- 
деннои отметки об исполнении документа, соответ- 
ствие вида и заголовка документа заголовку дела, в 
которое он направлчетсч, просчитаљ количество лис- 
тов документа и проверити соответствие их учетнг. 1 м 
даннмм, расписаљсл за получение документа в соот- 
ветствукзидих графах учетнмх журналов (карточек). 
Контролируемми документ по решеникз соответству- 
кзадего руководителл снимаетсч с контролл, конт- 
ролБнач карточка (дубликат учетнои карточки) или 
уничтожаетсч, или помеидаетсч в справочнукд карто- 
теку. Основнал учетнал карточка (при карточном спо- 
собе учета) перекладк. 1 ваетсч в картотеку исполнен- 
Hbix документов, в которои карточки располагакдтсч в 
последователБности их номеров. 

Если конфиденциалБнв 1 и документ не требует ис- 
полненил, а адресован лиши ддч ознакомленил, то он 
может не вмдаваљсч на рабочее место исполнителв, а 
ознакомление с ним производитсч в подразделении 
конфиденциапБного делопроизводства (комнате длч 
исполнителеи). При атом если ознакомление произво- 
дитсч в присутствии сотрудника подразделенич кон- 
фиденциалБного делопроизводства, ответственного за 
учет документа, то подписб в учетнои форме за получе- 
ние документа может не проставллтБСл. Подписи об 
ознакомлении с документами с проставлением датм 
производвтсв на самих документах, а подписи об озна- 
комлении с распорлдителБНБ1ми документами могут 
проставллљсч на специапБном листе ознакомленил. 

В комнате длч исполнителеи или устанавливаемБ 1 х 
в подразделении конфиденциалБного делопроизвод- 
ства кабинах производитсч и исполнение докумен- 
тов, если на рабочих местах в служебнБ 1 х комнатах ис- 
полнителеи нет необходимБ 1 х условии, обеспечивакз- 
идих сохранностБ документов и содержаидеисч в них 
информации. 

После исполненил поступившего документа или 
ознакомленич с ним соответствукзидих должностннх 
лиц негрифованнБ 1 е приложенив, не подлежаидие со- 
вместному храненикд с ochobhnm конфиденциалвнв 1 м 
документом, передакзтсв в службу OTKpbiToro делоп- 
роизводства с заполнением граф 8-10 журнала уче- 
та поступивших документов и с отметкои о передаче 
на основном документе (сопроводителвном писиме). 

6.4.0ТПРАВЛ ЕНИЕКОНФИДЕНЦИАЛ bHblX 
ДОКУМЕНТОВ 

Отправление конфиденциалвнв 1 х документов на 
другие предпричтив производитсв в законвертован- 
ном виде. Конвертм (naKeTbi) должнм 6biTb светонеп- 
роницаеммми. Если они светопроницаемв!, то вложе- 



нил o6epTbmaiOTC4 светонепроницаемои бумагои. 
Если одному адресату направлл!Отсв несколико доку- 
ментов, то они помеидакзтсч в один пакет. В правом 
верхнем углу пакета проставлчкзтсч: гриф конфиден- 
циапвности, соответствук)идии наивв 1 сшему грифу кон- 
фиденциалмности документов, подлежаидих вложенинз 
в пакет, ниже при необходимости пометка "Лично". 
На пакете пишутсв адрес и наименование предприч- 
тив-получателч, а при наличии пометки "Лично" до- 
полнителвно должносљ, инициалв! и фамилич адре- 
сата. Под адресатом перечисллкзтсв y4eTHbie номера 
документов, KOTopbie будут вложене! в пакет (если до- 
кумент отправлветсв с сопроводителвнв 1 м писимом, 
то на пакете проставлчетсч толико номер сопроводи- 
телвного писима без указанив номеров приложении). 
При направлении документов в двух и более зкземп- 
лчрах на пакете рвдом с номером документа в скоб- 
ках указмва!Отсч номера зкземплчров. Ниже простав- 
ллкзтсв адрес и наименование предпривтив-отпра- 
вителв. Длч nocTOBHHbix корреспондентов при боли- 
шом обвеме переписки целесообразно имељ пакетм 
с заранее воспроизведеннмми на них типографским 
способом адресами и наименованилми предприлтии- 
получателеи и отправителв. При необходимости на 
пакете в центре верхнего полч может проставлчтвсч 
пометка "Срочно". 

Перед помеидением конфиденциалвнмх докумен- 
тов в подготовленнн 1 е naKeTbi проверчетсч соответ- 
ствие flaHHbix на документах и пакетах, просчитмвает- 
сч количество листов и соответствие их y4eTHbiM дан- 
HbiM. При наличии сопроводителиного писима прове- 
рчетсч, кроме того, соответствие названич, учетного 
номера, грифа конфиденциалвности, номера зкземп- 
лвра, количества листов приложенив (с просчетом 
листов) записвм в сопроводителвном писвме. Со сто- 
poHbi кпапана в пакет помеидаетсл прокладка. 

Пакет заклеиваетсв силикатнв 1 м клеем и проши- 
ваетсч крест-накрест через середину нитками или 
металлическими скрепками с захватом всех клапа- 
нов либо, если вложенил нелвзч прокалв 1 ваљ, через 
четмре крач с тугим охватом краев вложении. Нитки 
3aBB3biBaiOTC4 в центре оборотнои CTopoHbi пакета, 
на узел прошивки накладмваетсч бумажнав наклеи- 
ка из папироснои или другои тонкои, но не расслаи- 
вакзидеисл бумаги с оттиском каучуковои печати 
предпричтич. Наклеика должна 6biTb на 34 мм боли- 
ше размера оттиска печати. Наклеика накладмвает- 
сл так, 4To6bi захва™вала все KnanaHbi пакета в се- 
редине, KOHpbi ниток не находилиси под наклеикои, а 
узел прошивки бмл eio закри 1 т. При прошивке ме- 
таллическими скрепками бумажнал наклеика накла- 
flbiBaeTCB на 3arHyTbie KOHpbi скрепок. Наклеика 
сверху покрв 1 ваетсв тонким слоем силикатного клеч, 
4To6bi образоваласв стекповиднал прозрачнач плен- 
ка. Размер пленки должен бигњ на 12 мм болмше 
бумажнои наклеики. 

Пакетм с конфиденциалвнмми документами могут 
доставлчтвсч через спецсвчзн или почтовое отделе- 
ние свчзи Министерства свчзи либо, минув их, непос- 
редственно адресату. Возможно отправление паке- 
тов и фелццЂегерскои свчзвкз. Пересвшка пакетов 
фелвдЂегерскои и специалвнои CBB3bio осуидествлв- 
етсч на договорнои основе. 
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Через почтовое отделение сввзи naKeTbi nepecbi- 
лакзтсв peHHbiMH или заказними отправленивми в со- 
ответствии с почтовв 1 ми правилами. При зтом виде 
отправленив гриф конфиденциалиности может про- 
ставлвљсв на пакете не в правом верхнем углу, а рч- 
дом с номером документа аббревиатурои. Часљ рек- 
визитов на пакет допускаетсч наносиљ маркировалв- 
нои машинои. 

При отправлении конфиденциалвнв 1 х пакетов че- 
рез почтовое отделение свчзи в целчх coKpbiTHB их 
конфиденциалцности они могут помеидатнсл в дру- 
гие паке™, на KOTopbie наносчтсч толико реквизитнг 
предусмотреннв1е noHTOBbiMH правилами дпв OTKpbi- 
Tbix peHHbix и заказних отправлении. При таком спо- 
собе конвертованич naKeTbi поступакзт в подразделе- 
ние OTKpbiToro делопроизводства предприлтив-полу- 
чателч и после вскрв 1 тич наружного пакета переда- 
кзтсв под расписку в подразделение конфиденциалв- 
ного делопроизводства. 

При nepecbmKe корреспонденции фелндЂ.егерскои 
или специалинои сввзнкз составллетсл в необходи- 
мом количестве акземплвров реестр, последнии ак- 
земплвр которого остаетсл на предпривтии. Переда- 
ча пакетов осуидествлчетсч в соответствии с прави- 
лами атих служб свчзи. 

Доставка конфиденциалвнв 1 х пакетов на другие 
предприлтил, минул opraHbi свлзи, может осуидеств- 
лвтвсч с разрешенив руководителл предпривтив со- 
трудником подразделенив конфиденциалвного делоп- 
роизводства либо другим работником предпривтив, 
допуцденнв 1 м к конфиденциалвнои информации, на 
служебном транспорте. Паке™ передакзтсв по реес- 
тру или взамен разовои расписки, в KOTopbix, кроме 
подписи о получении пакетов, должна 6biTb простав- 
лена печаљ предприлтил-получателв. PeecTpbi и по- 
лученнме расписки не должнм имељ гриф конфиден- 
циалиности. Их валовав нумерацил производитсв 
разделино в течение года. 

Об отправленнв 1 х документах производчтсч соот- 
ветствунзидие отметки в y4eTHbix формах: в журнапе 
учета изданнн 1 х документов в графах 12-14, в журна- 
ле учета документов вмделенного храненич в графах 
8-10. При зтом если документ отправлен без сопро- 
водителвного писима, то в графе "Наименование, но- 
мер и дата сопроводителвного документа" пишетсв 
"реестр", "расписка", "квитанцив", если с сопроводи- 
TenbHbiM nncbMOM - "сопроводителцное писвмо" с 
проставлением номеров и дат зтих документов. 

Если по каким-либо причинам отправлен документ 
(или часљ его), зарегистрированнв 1 и в журнале уче- 
та поступивших документов, то отметка об отправле- 
нии проставллетсв в графе 14 (Примечание) журна- 
ла. В неи указмва 10 тсч количество отправленнмх ли- 
стов, куда они направленв!, наименование, номер и дата 
сопроводителвного документа, например: "3 листа 
отправленв! в АООТ "Изумруд" по реестру № 6 от 
24.03.2003". 
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7. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУР, 
ФОРМИРОВАНИЕИОФОРМЛЕНИЕ 
КОНФИДЕНЦИАЛБНБ1ХДЕЛ 

7.1 .СОСТАВЛ ЕНИЕНОМЕНКЛАТУР 
КОНФИДЕНЦИАЛ БНБ1ХДЕЛ 

Длв обеспеченив 6biCTporo поиска необходима 1 х 
документов, созданич условии длч их сохранности и 
удобства исполвзованил исполненнв 1 е конфиденци- 
a^bHbie документе!, зарегистрированнне по журналам 
учета поступивших и изданнв 1 х документов, должнн 
6biTb crpynnnpoBaHbi в дела. Дело представллет со- 
бои совокупносљ документов (или OTfle^bHbin доку- 
мент), относвшихсл к одному вопросу или участку де- 
лтелвности и помегценннх в отделвнукз обложку. 

Распределение документов по делам производит- 
св в течение года по мере исполненив документов в 
соответствии с номенклатурои конфиденциапвнв 1 х дел. 

Номенклатура конфиденциалвнв 1 х дел - зто офор- 
M^eHHbin в установленном порлдке систематизирован- 
Hbin nepeneHb наименовании дел, заводимв1х на пред- 
прилтии, с указанием их индексов (номеров), сроков 
храненил и лиц, котормм предоставлено право полизо- 
ванич делами. 

Таким образом, номенклатура конфиденциалвнмх 
дел, определлл наименованив (заголовки) дел и Bbic- 
тупав тем caMbiM в роли плана распределенив испол- 
HeHHbix документов по делам, одновременно устанав- 
ливает индексм и сроки храненил дел и ввллетсв со- 
ставнои часљкз cncTeMbi доступа к конфиденциалљ 
HbiM документам. Вместе с тем номенклатура чвлчет- 
св и учетнои формои длв заведеннв 1 х конфиденци- 
anbHbix дел. Кроме того, она исполнзуетсч длл про- 
верки наличив конфиденциалвнв 1 х дел, может бигљ 
исполвзована в качестве схем построенил справоч- 
нои картотеки по документам и составленил описеи 
дел, передаваеммх на архивное хранение. 

Номенклатура дел, содержагцих коммерческукз таи- 
ну, должна составлчљсв отделвно от номенклатурв! дел, 
содержаидих служебнукз таину. 

"Положением о порвдке обраиденич со служебнои 
информациеи ограниченного распространенил" пре- 
дусмотрено вклкзчение дел с грифом "Длл служебно- 
го полцзованив" в номенклатуру несекретнц|х дел, од- 
нако зтого делаљ не следует, т.к. состав граф номен- 
клатур конфиденциалвннх и несекрељш 1 х дел имеет 
суидественнц|е различив. 

Номенклатура конфиденциалвнц|х дел разрабатц|- 
ваетсв длл предпривтил в целом (своднав номенкла- 
тура дел). Она составлчетсч на каждц|и год (в конце 
текуидего года на следукзидии год) подразделением 
конфиденциалвного делопроизводства на основе 
преддожении структурнц|х подразделении. К разра- 
ботке номенклатурм должнц| привлекаљсч квалифи- 
цированнне специаписљ!, имекзидие доступ к соответ- 
ствукзидим конфиденциалвнц|м документам и хорошо 
знанзцдие направленив девтелцности предпривтив, 
характер его свлзеи с другими предпривтилми, со- 
став конфиденциалвнц|х документов, планц| работ на 
предсточидии год. Номенклатура подписмваетсл ру- 
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ководителем подразделенив конфиденциалвного де- 
лопроизводства, визируетсл руководителвми заинте- 
ресованнмх структурнБ 1 х подразделении, согласовм- 
ваетсв с архивом конфиденциалвнв 1 х документов 
предпривтив (при его наличии), рассматриваетсл на 
заседании ПДЗК предпричтич и утверждаетсч руко- 
водителем предприлтил. 

Такои порлдок должен 6biTb при первоначаланои 
разработке номенклатурм конфиденциалвнн 1 х дел и 
в случае ее значителинои переработки (суидествен- 
ное изменение заголовков дел, вкпкзчение болвшого 
количества HOBbix дел, расширение списка лиц, допу- 
ш,еннн 1 х к делам). Если таких изменении нет, то на 
каждми последук)ш,ии год номенклатура перепечатм- 
ваетсч (с возможни 1 ми незначителвнмми измененич- 
ми), подписв 1 ваетсл руководителем подразделенич 
конфиденциалвного делопроизводства, утверждает- 
сч руководителем предпричтич и вводитсв в деиствие 
без вмшеперечисленнмх согласовании. 

Гриф конфиденциалвности номенклатур дел дол- 
жен соответствовати совокупнои степени конфиден- 
циалиности сведении, содержаидихсв в заголовках 
дел. Если зти сведенич не ввллкзтсв конфиденци- 
a^bHbiMH, то гриф конфиденциалвности номенкла- 
туре не присваиваетсв. При наличии грифа номен- 
клатура регистрируетсч в журнале учета изданнв 1 х 
документов. Лица, допуш(еннв 1 е к делам, должнв! бигњ 
ознакомленв! с соответствукзидими разделами но- 
менклатурм под подписв в номенклатуре, что лвлв- 
етсл основанием длл привлеченив их к ответствен- 
ности в случачх неправилвного адресованич доку- 
ментов в дела. 

После утвержденич номенклатурв! возможнме в 
течение года измененич в нее внослтсч руководите- 
лем подразделенич конфиденциалвного делопроиз- 
водства (с проставлением подписи) на основании док- 
ладнмх записок руководителеи подразделении. 

Предусматриваемме номенклатурои дела должнм 
охватмватв все управленческие конфиденциалвнв 1 е 
документв!, KOTopbie предполагаетсв издата или полу- 
чиљ предприлтием. В номенклатуру вклкзчакзтсч так- 
же дело с номенклатурои дел, журналм (картотеки) всех 
видов учета конфиденциалвнмх документов, дела с 
реестрами, квитанцичми и расписками на отправлен- 
Hbie документм независимо от того, имекзт или не 
имекзт они гриф конфиденциалиности. Кроме того, в 
номенклатуру вклкзчакзтсл конфиденциалвнв 1 е дела, 
поступившие из других предприлтии: 3aKpbiTbie дела 
прошлмх лет - в номенклатуру соответствук) 1 цего года, 
He3aKpbiTbie - в номенклатуру текуцдего года. 

Дела, ведушиесч в течение несколвких лет (пере- 
ходдидие дела), вносчтсл в номенклатуру каждого года 
с момента их заведенич до закрмтил. 

В номенклатуру не вклкзчакдтсл документм, зареги- 
стрированнме по журналу учета документов вшделен- 
ного храненич. 

Планируемач группировка документов в дела зак- 
реплчетсч в номенкпатуре в заголовках дел. Заголов- 
ки должнм в обобиденном виде правилвно и четко от- 
ражаљ состав и содержание документов, подлежаидих 
группировке в дело. Не допускакдтсч заголовки типа 
"Обидав (разнав) переписка", "Руководвидие матери- 
anbi" и им подобнме, KOTopbie не pacKpbiBaiOT содер- 



жание дел и нередко чвлжотсл причинои неправомер- 
ного ознакомленич с документами дела. 

Заголовок может вклкзчаљ в себв указание вида 
дела ("дело", "документм", "переписка") или видов 
документов, название автора, корреспондента (коррес- 
пондентов), содержание документов (вопрос), времч 
И МеСТО C06blTH4. 

Термин "дело" употребллетсч в заголовках личнмх 
(nepcoHanbHbix), cyfle6Hbix, следственнв1х и арбитраж- 
Hbix дел. 

Термин "докуменњГ' употреблчетсч в заголовках 
в исклкдчителвнмх случачх, когда трудно предусмот- 
peTb KOHKpeTHbie видм документов, KOTopbie будут 
группироватесч в дело, или когда таких видов много 
(более 56). Термин "докуменњГ' применветсч также 
в заголовках дел, в котормх обвединч 1 отсл докуменљ!, 
чвлчкпциесч приложением к другому документу, на- 
пример: "Докумен™ к плану...". 

Термин "переписка" применчетсч в заголовках дел, 
вкл!0ча101цих nncbMa-3anpocbi и nncbMa-OTBeTbi. Если 
в дело, помимо писем, планируетсч группировка дру- 
гих видов документов, то они должнм указв 1 ватвсл в 
заголовке, например: "Договорм и переписка...". 

Вид дела или BHflbi документов обвзателвно ука- 
3biBaiOTC4 в заголовке лкзбого дела и помецакзтсч в 
начале его. 

Содержание документов указмваетсч в заголовках 
всех дел, за исклкзчением дел с распорлдителвнв 1 ми 
документами, которме подразделлкзтсл лиши по ви- 
дам дечтелвности (например, приказв! по основнои 
дечтелвности, личному составу, onepaTHBHbiM вопро- 
сам), и протоколами, которме подразделч!Отсв по при- 
надлежности (например, протоколи 1 совеидании у 
председателч правленич, протоколв 1 заседании науч- 
но-технического совета). 

Полнота и сочетание в заголовках других компо- 
нентов могут бигњ различнмми. Указв 1 вањ их следу- 
ет тогда, когда они несуг в себе необходимукз инфор- 
мацикз и без их наличив терлкзтсл индивидуалвнв 1 е 
особенности заголовка или возникает его двочкое 
понимание. В заголовках дел с планово-отчетнои до- 
кументациеи указмваетсв периодичноств документа- 
ции, например: "MecB4Hbie unaHbi...", "Отчет о Bbinon- 
нении плана... за_г.". 

При составлении заголовков дел необходимо пре- 
дусматриватш 

• группировку документов в дело, как правило, по 
одному вопросу (за исклкзчением распорчдителвнмх 
документов и протоколов); 

• группировку издаваеммх предпричтием распо- 
рлдителвнмх документов по видам документов (при- 
казм, распорлженич, постановленич, решенич); 

• разделвнукз группировку документов посточн- 
ного и временного сроков храненил; 

• группировку документов с учетом распределе- 
нич обчзанностеи между исполнителвми, что позво- 
лчет в значителвнои мере предотвраидањ ознаком- 
ление их с документами, не имекзцими к ним отноше- 
нич по роду ввшолнлемои работм; 

• группировку приложении к документам вместе 
с документами, к котормм они относчтсв (исклкзчение 
допускаетсч длч болиших по обвему приложении, длл 
котормх могут предусматриватвсч OTfleabHbie дела); 
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• группировку планов, отчетов, смет, лимитов, ти- 
тулБНБ 1 х списков и других планово-отчетнмх докумен- 
тов отделБно от их проектов; 

• группировку документов по планированинз те- 
кугцего года отделБно от документов по планирова- 
нинз следукицего года. 

Систематизацич конфиденциалвнБ 1 х дел в номен- 
клатуре должна производитБСч с учетом их важности 
и взаимосвчзи, что ускорчет поиск документов. Дела 
с планами и отчетами располагактгсч в последова- 
телБности сроков их храненич: вслед за делами с 
годовб1ми планами (отчетами) должнб! вносиљсч дела 
с кварталвнБ 1 ми, а затем с месччнБ 1 ми планами (отче- 
тами). Дела с перепискои по одному вопросу, разли- 
чакзшиесч между собои корреспондентским призна- 
ком, располагакзтсч по алфавиту корреспондентов, а 
дела с документами, различаккциесч географическим 
признаком, - по апфавиту населеннмх пунктов. 

При значителБном количестве дел целесообразно 
группировати их в номенклатуре по разделам, соот- 
ветствук) 1 цим наименованичм структурнБ 1 х подразде- 
лении или ocHOBHbiM направленичм (вопросам) деч- 
телиности предпричтич. Каждому разделу присваи- 
ваетсч номер, например: 02 - Плановми отдел (при 
структурнои схеме), 14 - Финансирование (при про- 
изводственно-отраслевои схеме). 

Дело с номенклатурои конфиденциалвнв 1 х дел, кон- 
фиденциалвнв1е и OTKpbiTbie журнали (картотеки) уче- 
та конфиденциалннмх документов, а также OTKpbiTbie 
дела с материалами на конфиденциалннме докумен- 
Tbi (peecTpbi, квитанции, расписки на отправленнв1е 
документв!, aicrbi проверок напичич документов и др.) 
помешактгсч в конце номенклатурв!, не имек) 1 цеи де- 
ленич по разделам, а при наличии разделов - в раз- 
деле, соответствукицем названик) подразделенич кон- 
фиденциалвного делопроизводства при структурнои 
схеме построенив номенклатурв! дел, или в разделе 
"Конфиденциалвное делопроизводство" при произ- 
водственно-отраслевои схеме построенил. 

Каждому делу присваиваетсч самосточтелвнв 1 и 
цифровои индекс, которми состоит из номера струк- 
турного подразделенич (при структурнои схеме по- 
строенич номенклатурвО или номера направленич 
(при производственно-отраслевои схеме) и через 
тире порчдкового номера дела в пределах каждого 
раздела, например: 0101, 0102, 0201 и т.д. В номенкла- 
туре, не имеккцеи деленич на разделв!, вместо индек- 
са дела проставлчетсч его порчдковии номер по но- 
менклатуре. 

Номенкпатура конфиденциалвннх дел имеет сле- 
дуккцук) форму (табл. 1). 

Заполнение граф номенклатурм дел производит- 
сч следукзидим образом. 

- При делении номенклатурм на разделв! перед 
группои дел раздела проставлчкхгсч номер и назва- 
ние раздела. Раздели! следует начинаљ с нового ли- 
ста или оставлчљ между ними свободное место ддч 
возможного внесенич в течение года нових дел. 

- В графе 1 указв 1 вак)тсч индекс или номер дела 
(учетного журнала, учетнои картотеки) 17 и его гриф 
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конфиденциалвности. Переходчидим делам сохранв- 
кзтсл одни и те же индексм (номера) на Becb период 
веденич дела. Графа заполнчетсч при составлении 
номенкпатурв! дел. 

- В графу 2 вноситсч заголовок дела. Переходч- 
идим делам сохранжотсч одни и те же заголовки до 
их закрнтич. Графа заполнчетсч при составлении 
номенклатурв! дел. При закрвггии дела заголовок мо- 
жет корректироватисч, все измененич переносчтсч в 
номенклатуру. 

- В графе 3 перечислчкзтсч инициапв! и фамилии 
всех лиц, KOTopbiM предоставлчетсч право полвзова- 
нич соответствукзидим делом. Определение состава 
лиц, допуиденнв 1 х к каждому конкретному делу, должно 
осуидествлчтвсч в соответствии с принципами и нор- 
мами Положенич о системе доступа к конфиденци- 
anbHbiM документам и исклкзчати необоснованнни 
доступ полизователеи к делам. Графа заполнчетсч 
при составлении номенклатурвг В течение года в спи- 
сок могут вносиљсч измененич. 

- В графах 4, 5 проставлчкзтсч арабскими цифра- 
ми номер каждого тома и дата его заведенив. Графм 
заполнчкзтсч в дени подшивки первого документа тома 
дела (заполненич первои позиции учетного журнала, 
составленич первои учетнои карточки). Если дело 
переходчидее, то в графе 5 при составлении номенк- 

naTypbi указ^ 1 ваетсч: "Переходчидее с _г." с про- 

ставлением года заведенич дела. 

- В графе 6 проставлчетсч арабскими цифрами 

дата закрв 1 тич каждого тома. Графа заполнчетсч в дени 
закрмтич тома. Если дело переходит на следукзидии 
год, то в графе указв 1 ваетсч: "Переходит на_г.". 

- В графе 7 проставлчетсч количество листов в 
томе (без учета листов описи документов дела). Гра- 
фа заполнчетсв при заведении учетного журнала и 
при закрмтии тома дела, картотеки. 

- Графм 47 заполнчкзтсч по каждому тому отделв- 
нои строкои. Не допускаетсч OTKpbiBaTb очереднои 
том до закрмтич предмдушего. 

- В графе 8 проставлчкзтсч срок храненич и номе- 
ра статеи (их может 6biTb несколико) по определен- 
ному перечнкз документов с указанием сроков хране- 
нич (подробнее о перечнчх см. раздел 8.1). При от- 
сутствии соответствукшдих статеи в перечнчх сроки 
храненич дел устанавливакзтсч ПДЗК. Графа запол- 
нчетсч при составлении номенклатурв! дел. При зак- 
pbiTHH дела и проведении зкспертизш ценности до- 
кументов дела срок храненич и номера статеи могут 
корректироватвсч, измененич должни! 6biTb перене- 
ceHbi в номенклатуру дел. 

- В графе 9 проставлчкзтсч apxnBHbin шифр дела 
(№ фонда, описи, единицв! храненив), если дело пере- 
дано в архив, или номер и дата акта об уничтожении 
дела, или, если дело направлено в другое предприч- 
тие, наименование предпричтив, номер и дата сопро- 
водителвного документа (писвма, реестра, расписки, 
квитанции); при отправлении дела во временное 
полвзование отметка об отправлении проставлчетсч 
карандашом. Графа заполнчетсч после проведенич 
соответствукзгцих операции. 


17 Далее в зтом разделе вместо "дела учетного журнала, учетнои картотеки" употреблчетсч термин "дело”, если не оговари- 
ваетсч особо. 
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При заведении дел, не предусмотреннБ 1 х номенкла- 
турои, они вносвтса в соответствунпции раздел номен- 
клатурм в денБ заведенив. Дела, поступившие из дру- 
гих предпривтии, вносвтсв в соответствукзшие разде- 
nbi номенклатурм с проставлением дат их фактическо- 
го заведенич и длч законченнмх дел - дат закрБ 1 тич. 

Если предусмотренное номенкпатурои дело не 
6bmo заведено, то по окончании года в графе 9 про- 
ставлчетсч отметка: "Дело не заводилосв". 

7.2.ФОРМИРОВАНИЕ 
КОНФИДЕНЦИАЛ БНБ1ХДЕЛ 

Формирование дел вклкзчает распределение до- 
кументов по делам в соответствии с номенклатурои и 
систематизаци 10 документов внутри дел. Дела фор- 
мирукзтсв в течение года по мере поступленич в них 
документов. 

Формирование конфиденциалвнмх дел должно 
осушествлчљсч в подразделении конфиденциалвного 
делопроизводства. 

В дела поме 1 дак)тсч исполненнв 1 е документн 
(подлинники или завереннне зкземпллрв|), оформлен- 
Hbie в установленном порчдке. Другие зкземплчрн 
могуг noMeLuaTbCB в дело линљ в случачх, когда на 
них имекзтсч какие-либо резолкзции, пометки, допол- 
нчк)|дие содержание основного зкземплчра. При про- 
изводственнои необходимости допускаетсч помешаљ 
в дела временного храненич проекш документов. В 
HCKmo4HTenbHbix случачх с разрешенич руководите- 
лв подразделенив конфиденциалвного делопроиз- 
водства допускаетсв помешатв в конфиденциалвнв 1 е 
дела OTfleabHbie OTKpbiTbie документм, имекндие прв- 
мое отношение к содержаникз конфиденциалннн 1 х 
документов дела. В дела не должнм помеидашсв до- 
куменш, поддежагцие возврату. 

Перед помегцением документа в дело сотрудник 
подразделенив конфиденциалвного делопроизвод- 
ства обвзан провериљ наличие отметки об исполне- 
нии, соответствие вида и содержанич документа за- 
головку дела, наличие отметки о переводе приложе- 
нич на учет конфиденциалвнмх документов вмделен- 
ного храненич, если оно не подшиваетсв в дело. 

В деле группирукзтсч, как правило, докуменљ! од- 
ного календарного года. 

Ведение переходчших дел допускаетсч в отдели- 
Hbix случавх, maBHbiM образом длв документов вре- 
менного срока храненич. 

В зависимости от вида и содержанич докуменш 
систематизирукзтсв внугри дел в вопросно-логическои, 
хронологическои последователвности или их сочетании. 

Изданнте предпривтием pacnopBflHTenbHbie доку- 
менш1, npoTOKonbi, актт систематизирукзтсч в делах 
хронологически в порвдке возрастанив номеров. 

В делах с перепискои поступившие документм по- 
меш,ак)тсв вместе с копивми отправленнв 1 х докумен- 
тов, KOTopbiMH они исполнент. Копии изданнтх ини- 
циативни 1 х документов, направлчемв 1 х в другие пред- 
причтив, в целчх обеспеченич их сохранности подши- 
вакзтсч, как правило, в дело сразу, до полученич отве- 
тов на них. 

Распорвдителвнв 1 е документт вмшестовидих пред- 
привтии, изданнв 1 е в текушем году, но поступившие в 
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начапе следуккцего года, помегцакзтсч в дело текуше- 
го года. 

llaaHbi и отчетм помегцанзтсч в дела года, к которо- 
му они относчтсч, независимо от времени их состав- 
ленив. llepcneKTHBHbie nBaHbi помешакзтсч в дела на- 
nanbHoro года деиствич планов, отчељ! об их вмпол- 
нении - в дела последнего года деиствич планов. 

Лисљ 1 ознакомленив с распорчдителвнв 1 ми доку- 
ментами и листм рассвтки к документам помешакзт- 
сч вслед за соответствукзидими документами, нумеру- 
кзтсв и вносчтсв в описи документов дел (см. раздел 
7.3) как caMOCTOBTe^bHbie докуменш. 

Каждое дело должно содержаљ не более 250 лис- 
тов. При болвшем количестве листов заводчтсч в 
последователвности тома дела, KOTopbie должнм имељ 
один и тот же индекс и заголовок данного дела. 

Формирование дел производитсв путем подшив- 
ки документов в обложки. Дела постовнного и долго- 
временного сроков храненив должнм имељ TBepflbie 
обложки. Отделвнме дела могут формироваљсч в пап- 
ках-скорошивателчх или в папках-регистраторах, если 
зто Bbi3biBaeTCB интересами обеспеченич режима кон- 
фиденциапвности. Такие дела полизователчм не Bbi- 
дакттсч (при необходимости могут вн 1 давашсч от- 
flenbHbie документм дел), в них ведетсч описи доку- 
ментов, которач по окончании года или перед сдачеи 
дел на архивное хранение подшиваетсч в обложку 
вместе с документами дела. 

После подшивки изданного документа в графе 16 
журнала учета изданнмх документов проставлчктгсч 
индекс (номер) дела, его том (если документ подшит 
во второи или последуккцие тома) и номера листов 
дела. После подшивки поступившего документа ана- 
логичнме записи производчтсв в графе 12 журнала 
учета поступивших документов. 

Если в дела подшивакзтсч докуменш, зарегистри- 
рованнме по учетам предшествукзидего или следукз- 
идего года (планм, отчетм и др.), то в журнапах их уче- 
та рчдом с индексом (номером) дела в скобках про- 
ставлчетсч год дела, в которое они помеиденвг 

Изввтие по каким-либо причинам документов из 
дела разрешаетсв руководителем подразделенич 
конфиденциалвного делопроизводства, а при направ- 
лении их в другие предпричтич - руководителем 
предпричтич. Вместо избчшх документов в дело по- 
меидаетсв справка-заместителв следунзидеи формвг 


СПРАВКА-ЗАМЕСТИТЕ /lb 

Документ N° _ от _ на _ л. из дела 

изђлт и _ 

(указмваетсл новое местонахождение документа: 
при подшивке в другое дело - индекс дела, номера 
тома и листов; при отправлении - куда направлен, 
постолнно или временно, наименование, номер и 
дата сопроводителЂного документа; при уничтоже- 
нии - номер и дата акта об уничтожении) 

Основание: _ 


(подписђ, инициалЂ/, фамилил лица, 
производившего извлтие, дата) 
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О документах, изђитб1х из дела безвозвратно, про- 
изводитсв, кроме того, соответствукзидав отметка в 
описи документов дела. При необходимости вместо 
изђлтнх документов в дело могут бмљ подши™ их 
копии, в зтом случае справка-заместителБ не требу- 
етсв. Отметки о снвтии копии и местонахождении 
подлинников производвтсв лишб в соответствукхдих 
учетнБ1х формах документов. 

7.3.0Ф0РМ Л ЕНИЕКОНФИДЕНЦИАЛ bHblXflEJI 

Оформление конфиденциалБного дела вклкзчает 
описание дела на обложке, проставление на внугрен- 
неи стороне обложки инициалов и фамилии лиц, до- 
пуш,еннБ1х к делу, заведение карточки учета ввдачи 
дела, заполнение описи документов дела, нумерацик) 
листов, составление заверителшои надписи, прошивку 
и опечатмвание дела. 

Обложка дела имеет следунзидук) форму (рис. 1 ). 

При заведении дела на обложке указв1вакзтсч: 

• гриф конфиденциалБности дела; 

• название предпри^тич; 

• название структурного подразделенич (если в 
дело помеидакзтсв документБ! одного структурного 
подразделенив); 

• индекс (номер) дела; 

• заголовок дела; 

• год заведенич дела на обложках дел с планами 
и отчетами (вместо краиних дат документов дела); 

• срок храненич и номера статеи по перечнкз до- 
кументов с указанием сроков храненич. 

Зти же flaHHbie проставлчкзтсч на обложках учет- 
Hbix журналов или (при карточном способе учета) на 
отделином листе, накпеиваемом на картотеку. Кроме 
того, на обложках учетнмх журналов при заведении 
проставлветсч количество имеккцихса в них листов. 

В течение года на обложке могут проставлчтвсч: 

• номер тома (при заведении второго тома номер 
тома проставлчетсл и на втором, и на первом томах дела; 
если оно однотомное, номер тома не указв1ваетсч); 

• новое название предпривтич или структурного 
подразделенич при изменении их названии или в 
случае полученич дела из другого предпричтич, при 
зтом новое название пишетсч ниже прежнего, а пре- 
жнее наименование беретсч в скобки. 

При закрмтии дела на обложке проставлчкзтсч: 

• краиние дати1 документов дела, которме долж- 
Hbi соответствоваљ датам изданив (подписанич, ут- 
вержденич) или поступленив самого раннего и само- 
го позднего документов, вне зависимости от распо- 
ложенич зтих документов в деле; расхождение меж- 
ду датами, проставлвемв1ми в номенкпатуре и на об- 
ложках дел, обусловлено тем, что ддш, проставллемв1е 
в номенклатуре, в случае утратн дела позволчкхг оп- 
ределитв, когда оно 6 bmo заведено или когда закри1- 
то, что облегчает поиск дела, а датм, проставлчемв1е 
на обложке, показв1вакзт, к какому периоду относчтсч 
документм, находчгциесч в деле, зти датн ускорлкзт 
поиск необходими1х документов и переносчтсч в описи 
дел, подлежагцих передаче на архивное хранение; 

• количество листов (с учетом литерннх и пропу- 
uj,eHHbix номеров листов, но без листов описи доку- 
ментов дела). 



(гриф конфиденциалвности) 


(название предприлтич) 


(название структурного подразделенич) 

ДЕЛО № 

ТО М № 


(заголовок дела) 


" "_20 г. 

" "_20 г. 

(краиние дати! документов) 


На_листах 

Храниљ_ст. № _перечнч 


Рис. 1 

При закритии учетнои картотеки проставлчетсч 
количество карточек. 

Кроме того, при закрн 1 тии дела уточнчк)тсч заго- 
ловок и срок храненич дела с внесением состоввших- 
сч изменении на обложку дела и в номенклатуру дел. 

Надписи на обложках должнм производиљсч чет- 
ко, светостоикими чернилами или тушик). 

Перед заведением каждого конфиденциалвного 
дела лкзбого срока храненич в него подшиваетсч при- 
близителвно необходимое количество листов описи 
документов дела, имекзи^еи следунзш,у 10 форму. 


onncb ДОКУМЕНТОВ 

ДЕЛА N2 _ТОМ №_ 

за 20_ г. 


N° 

п/п 

Дата до- 
кумента 

Номер и 
гриф 
конфи- 
денциалв- 

ности 

поступив- 

шего 

документа 

Номер и 
гриф 
конфи- 
денциалв- 

ности 

изданного 

документа 

Откуда 
поступил 
или куда 
адресован 
документ 

и его 

наимено- 

вание 

№ 

листов 

дела 

Отметка о 

местона- 

хождении 

ИЗЂЛТОГО 

из дела 

документа 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 


(подписи, инициалв!, фамилич 
лица, составившего описи, дата) 
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flaHHbie о документах внослтсл в описб в момент 
подшивки документов. При подшивке в конфиденци- 
anbHbie дела OTKpbiTbix документов в графах 3 или 4 
производитсл отметка "н/с". Если в дело подшива- 
етсл документ, имекзшии приложенил, в том числе от- 
KpbiTbie, то 3anncb в графах 3 или 4 производитсч 
однои позициеи за номером основного документа без 
отметок о напичии приложении, с проставлением в 
графе 6 номеров обшего количества листов, вклкзчал 
листм приложении. Если документ внутреннии, то в 
графе 5 указмваетсч толико его краткое содержание. 
В описи документов дел временного срока храненил 
при неболишом обвеме справочнои работм по доку- 
ментам графа 5 может не заполнлљсл. 

При заведении дела на внутреннкжз сторону об- 
ложки дела перенослтсл из номенклатурм инициали 1 
и фамилии лиц, котормм представлено право полвзо- 
ванил делом. Список заверлетсл подписвкз работни- 
ка подразделенил конфиденциалвного делопроизвод- 
ства. Зто позволлет при определении правомернос- 
ти вмдачи дела полнзователкз не обраидатвсл к но- 
менклатуре дел. Одновременно заводитсл карточка 
учета вв 1 дачи дела, которал имеет следук) 1 цу 10 форму. 


КАРТОЧКА УЧЕТА ВиДАЧИ ДЕЛА 


(индекс (номер) и гриф конфиденциалиности 
дела, номер тома, заголовок дела) 


Дата вндачи 

Количество 

листов 

Кому вндано 

Подписб за 
получение 

Подписц за 
возврат 

1 

2 

3 

4 

5 


Графа 2 необходима потому, что в процессе фор- 
мированил дела менлетсл его количество листов. 

Карточка помеадаетсл в бумажнми карман, прикле- 
eHHbin к внутреннеи стороне обложки дела. 

TlncTbi дела нумерукзтсл (за исклкзчением листа с 
заверителинои надписи1о). TlncTbi описи документов 
дела нумерукзтсл отделино при начале заполненич 
каждого листа, оставшиесл чистме лисљ 1 не нумеру- 
кзтсч. Нумерацил листов дела производитсл при под- 
шивке документа арабскими цифрами чернмм гра- 
фитовнм карандашом в правом верхнем углу листа 
без затрагиванил текста документа. 

Если дело имеет несколико томов, нумерацил лис- 
тов производитсл по каждому тому отделвно. 

Лист лкзбого формата, подшитми за один краи, ну- 
меруетсл как один лист, сложенни 1 и и подшитми за 
середину - как два листа. Подклееннме к листу од- 
ним краем другие докумен™ (вмрезки, вставки тек- 
ста, переводм и т.д.) нумерукзтсл отделино вслед за 
листом основного документа; лист с наглухо наклеен- 
HbiMH документами и фотографилми нумеруетсл как 
один лист, в зтом случае наклееннме докуменљ! ого- 
варивакзтсл в заверителвнои надписи. 
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Подшиљ 1 е в дело как caMOCTOBTeabHbie лисљ 1 фо- 
тографии и другие иллкзстрированне 1 е документм 
нумерукзтсл при наличии свободного полл на лице- 
вои стороне в правом верхнем углу, при отсугствии 
такового - на оборотнои стороне в левом верхнем углу. 

Подшиљ 1 е в дело конвер™ с надпислми или вло- 
женилми также нумеруктгсл, при зтом каждое вложе- 
ние нумеруетсл очереднв 1 м номером вслед за конвер- 
том. На лицевои стороне конверта пишетсл onncb вло- 
женнмх документов с указанием их учетних номеров, 
краткого названил и номеров листов дела. 

При извлтии документов из дел старал нумера- 
цил листов сохранлетсч. 

При нумерации листов необходимо строго следиљ 
за ее правилвносљнз. Однако если все же один но- 
мер окажетсл повтореннмм на несколиких листах, то 
следом за ocHOBHbiM номером проставллкзтсл литер- 
Hbie номера, например: 12, 12a, 126 и т.д., KOTOpbie ого- 
варивакзтсч в заверителвнои надписи. В заверителв- 
нои надписи оговаривакзтсл и пропугценнме номера. 

Заверителвнал надписи составлчетсл при закрм- 
тии дела на отделином чистом листе по следунзидеи 
форме. 


ЗАВЕРИТЕЛ bHA^ НАДПИСВ ДЕЛА 
№_Т. N° _ 

В деле подшито, пронумеровано и опечатано печа- 
љкз №_ 

_листов +_листов описи документов дела. 

(nponncbto) 

Литернме номера листов_ 

(цифрами) 

Пропуш,еннв 1 е номера_ 

(цифрами) 

На листах №_наклеено_ 

(иифрами) (прописБК)) 

документов (фотоотпечатков) за уч. №_ 

(нужное подчеркнуљ) (цифрами) 


(подписц, инициалц|, фамилил лица, 
оформившего заверителцнукз надписБ, дата) 


При незаполнении каких-либо позиции заверителв- 
нои надписи в них делаетсл прочерк. Незаполненнне 
лисљ 1 описи документов дела не учиљ 1 вакзтсл. 

HncTbi каждого тома дела при закрмтии тома про- 
верлкзтсл, прошивакзтсл плотнои ниткои в чељ 1 ре про- 
кола и опечатв 1 вак)тсл или пломбирукзтсч таким об- 
разом, 4To6bi захваљ 1 валис^ оба конца нити прошив- 
ки. Дела могут переплетаљсл, в зтом случае их опеча- 
Љ1вание не производитсл. 
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8. ПОДГОТОВКА 
КОНФИДЕНЦИАЛВННХ 
ДОКУМЕНТОВ 

ДЛЛАРХИВНОГОХРАНЕНИЛ 

ИУНИЧТОЖЕНИЛ 


8.1 .ЗКСПЕРТИЗАЦЕННОСТИ 
КОНФИДЕНЦИАЛ bHblXflOKYMEHTOB 

Согласно "Основам законодателвства Россиискои 
Федерации об Архивном фонде Россиискои Феде- 
рации и архивах", принлтмм в 1993 г., АрхивнБ 1 и фонд 
Россиискои Федерации разделен на две составнме 
части: государственнукз и негосударственнукз. К го- 
сударственнои части Архивного фонда отнесенм до- 
кументБ1 государственнБ1х и муниципалБНБ1х органов 
власти и подведомственнБ 1 х им предпричтии, а также 
документм предприлтии смешаннмх форм собствен- 
ности, в уставном капитале котормх имеетсч преоб- 
ладакшдаа долв государственнои собственности. Не- 
государственнукз частв Архивного фонда составлчкзт 
документБ!, находлидиесч в собственности обидествен- 
Hbix и религиознв1х обЂединении и организации или 
в частнои собственности негосударственнБ1х обЂеди- 
нении, организации и физических лиц и представлч- 
кзадие собои историческукз, научнукз, социапБнукз, зко- 
номическук), политическуно или кулвтурнукз ценностш 

ГосударственнБ 1 е и муниципалвнБ 1 е opraHbi влас- 
ти и подведомственнме им предприлтич облзани 1 в 
установленном государственнв 1 ми нормативнмми ак- 
тами порлдке и в установленнме сроки передавати 
докуменљ! посточнного храненич в государственнме 
apxHBbi. Негосударственние предпричтич обладакзт 
правом собственности на созданнне в процессе их 
дечтелвности документв!, OTHeceHHbie к негосудар- 
ственнои части Архивного фонда, и могут передаваљ 
докуменљ! посточнного храненич в государственнме 
apxHBbi на основе соглашенич (договора), оговари- 
вач при необходимости особме услович храненич 
передаваемв 1 х документов и полвзованич ими. 

Состав государственнмх и муниципалвнв 1 х орга- 
нов власти и подведомственних им предприлтии, пе- 
редакицих документм постолнного храненич в госу- 
дарственнме apxnBbi, а также категории передавае- 
Mbix ими документов (все документн постолнного хра- 
ненич или части из них), определчкзтсч Государствен- 
нои архивнои службои России (Росархивом) и орга- 
нами управленив apxnBHbiM делом субЂектов России- 
скои Федерации. В отношении негосударственнв 1 х 
предпричтии такое определение производитсч орга- 
нами и учреждениами Росархива совместно с соб- 
ственниками документов и оформлчетсч договором. 

Таким образом, применителвно к конфиденциалв- 
HbiM документам источниками комплектованич Архи- 
вного фонда Россиискои Федерации могуг бигљ го- 
сударственнв1е и муниципаленме opraHbi власти и их 
предпричтив, а также негосударственнв 1 е предприч- 
тил, в дечтелвности KOTopbix образукзтсч документаг 
составлчк) 1 дие служебнукз или коммерческукз таину. 

Докуменљ!, составлчккцие коммерческук) таину го- 
сударственнв 1 х и негосударственнв 1 х предприатии- 



источников комплектованич Архивного фонда, могут 
передаваљсч в государственнв1е apxnBbi с согласич 
их собственников, но на практике такач передача осу- 
идествллетсп в искпк)чителвнв 1 х случачх, оби 1 чно при 
ликвидации предпричтии с отсутствием правопре- 
емника. Если таких ситуации не возникает, то доку- 
менљ1 передакзтсч в государственнв1е apxnBbi, как 
правило, толвко после снчтич с них грифа конфиден- 
циалиности, т.е. после того, как они перестакзт 6biTb 
носителчми коммерческои таини 1 . 

Конфиденциалени 1 е докумен™, подлежаидие пере- 
даче в государственнме apxnBbi, до их фактическои 
передачи должнм храниљсл соответствукшдим обра- 
зом оформленни 1 ми в архивах предпричтии, а при 
отсутствии архивов - в подразделеничх конфиден- 
циалвного делопроизводства. По решеник) BbiujecTO- 
чидих предпричтии такие докумен™ могут переда- 
ватисч в архивм зтих предприлтии. В таком же по- 
рлдке необходимо храни™ и документв!, не подлежа- 
цдие передаче в государственнв 1 е архивм. При зтом 
должнв! 6biTb обеспеченм услович длп физическои 
сохранности документов и предотвраиденич утечки 
содержаидеисл в них информации. 

С целцк) уточненич или определенич сроков хра- 
ненич документов и отбора их на основе зтих сроков 
длч архивного храненип и уничтоженич проводитсл 
зкспертиза ценности документов. Проведение такои 
зкспертизм целесообразно возлага™ на ПДЗК. 

Зкспертиза ценности конфиденциалвнв 1 х докумен- 
тов проводитсч ежегодно или при неболвшом обЂеме 
документов 1 раз в несколико лет, однако подвергаљ 
зкспертизе целесообразно докуменљ!, изданнв 1 е 35 лет 
назад, когда одновременно с подготовкои документов 
длч архивного храненич возможнм отбор их длч унич- 
тоженич, т.к. значителвное количество документов имеет 
срок храненич 35 лет, и снчтие грифа конфиденциапв- 
ности с суидественнои части документов. 

Зкспертизои ценности должнв! бмљ охваченв! все 
конфиденциалвнв 1 е дела и документм вв 1 деленного 
храненич за соответствукзидии период времени, по- 
сколвку докуменљ! BbifleaeHHoro храненил чвлч10тсч со- 
ставнои часљкз документалвного фонда предпричтич. 
К проведеник) зкспертизв! ценности конкретного дела 
(документа ввдцеленного храненич) привлеканзтсл чле- 
Hbi ПДЗК, имекзидие доступ к зтому делу (документу). 

Зкспертиза ценности документов дела проводит- 
сч путем изученил содержанич каждого подшитого 
в дело документа и установленич его соответствич 
сроку храненич и номерам статеи перечнч, указан- 
hnm на обложке дела. Одновременно проверчетсч 
правилвносљ формированич дела: соответствие 
видов и содержанил документов заголовку дела, от- 
сутствие в делах постолнного срока храненил доку- 
ментов временного срока храненич. Зкспертиза цен- 
ности документа вмделенного храненич проводитсч 
путем изученич его содержанил и определенич сро- 
ка храненич. Одновременно устанавливаетсч воз- 
можносљ снлтил грифа конфиденциалвности с до- 
кументов вмделенного храненич, отделвнмх докумен- 
тов дела или с дела в целом. 

При определении или уточнении сроков храненич 
документов необходимо руководствоваљсч "Переч- 
нем типовмх управленческих документов, образукзших- 
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в де^телБности организации, с указанием сроков 
храненил" (М., 2001). Однако в зтом перечне не на- 
шла отражение частБ документов, образукзшихсл в де- 
^телвности коммерческих предприлтии. При прове- 
дении зкспертизв 1 ценности таких документов следу- 
ет дополнителБно руководствоватБСл методическими 
рекомендацилми "Отбор на государственное хране- 
ние управленческих документов, образуноидихсл в де- 
лтелБности негосударственнБ1х организации (HOBbix 
зкономических-хозлиственнБ 1 х структур)" (М., 1997), в 
KOTopbix содержитсл примернни перечени докумен- 
тов постолнного срока храненил. 

При проведении зкспертизв! ценности научно-тех- 
нических документов необходимо исполвзоватв "Пе- 
речени научно-техническои документации, подлежаидеи 
приему в государственнне apxnBbi России" (М., 1998). 

Если на предприлтии имекзтсл докуменљ 1 , не пре- 
дусмотреннне названнн 1 ми перечнлми и методичес- 
кими рекомендацилми, то срок их храненил следует 
определлтв на основе критериев оценки документов, 
к важнеишим из которнх относлтсл: 

- содержание документа (значимости отображен- 
ного собштил, полнота его освегценил, новизна, уни- 
KaabHOCTb информации или ее повторлемостц целе- 
вое назначение документа); 

- происхождение документа (место и времл из- 
данил); 

- внешние особенности документа (подлинник или 
копил, характер резолкзции, наличие помет, физичес- 
кое состолние). 

Срок храненич дела в целом устанавливаетсч по 
наивв 1 сшему сроку храненил документов, находлидих- 
сл в деле. 

Pe3ynbTaTbi акспертиз^! ценности документов целе- 
сообразно фиксироваљ в рабочеи карточке (тетради) 
зксперта с отражением в неи номера дела (документа 
внделенного храненил), его заголовка, операции (с 
обоснованилми), KOTopbie необходимо произвести: ка- 
кие документн и в какое дело перешиљ, какие подле- 
жат уничтоженикз, с каких можно снлти гриф конфи- 
денциалвности, какими должнв! 6biTb уточненнв1и заго- 
ловок, срок храненич и номера статеи по перечнкз. 

По завершении зкспертизм всех дел и докумен- 
тов вмделенного храненил резулвта™ pa6oTbi всех 
зкспертов рассматривакзтсч на заседании ПДЗК и 
фиксирукзтсл в протоколе с отражением: 

- какие дела и докумен™ внделенного храненил 
(с уточненнмми заголовками, грифами конфиденци- 
алвности, сроками храненил и номерами статеи по 
перечнкз) подлежат передаче на архивное хранение; 

- какие документм из каких дел и в какие дела 
необходимо переши™; 

- какие дела, докумен™ из дел и докумек™ внде- 
ленного храненил подлежат уничтоженикз; 

- с каких дел, документов вмделенного храненич 
или OTfle^bHbix документов, подшитв 1 х в дела, должен 
6biTb снлт гриф конфиденциалиности с указанием в 
последнем случае, подлежит ли документ, с которого 
снимаетсл гриф конфиденциалвности, изклти 10 из 
дела или должен оставаљсл в нем. 

Протокол заседанич подписв 1 ваетсч председате- 
лем и всеми членами ПДЗК и утверждаетсч руково- 
дителем предприлтил. 
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8.2.ПОДГОТОВКАКОНФИДЕНЦИАЛ bHblX 
ДЕЛ ИДОКУМЕНТОВ 
ДЛЛАРХИВНОГОХРАНЕНИЛ 

В соответствии с протоколом заседанич ПДЗК со- 
трудниками подразделенил конфиденциалвного де- 
лопроизводства производитсл частичное переформи- 
рование и дооформление соответству 1 ош,их дел и до- 
кументов ви 1 деленного храненил, в том числе: 

- изЂлтие из дел документов, подлежаших пере- 
шивке в другие дела, и подшивка их в зти дела с про- 
ставлением в опислх документов дел, из KOTopbix изђл- 
Tbi документ^1, их нового местонахожденил и помеиде- 
нием в дела справок-заместителеи, а также с перену- 
мерациеи листов перешитв 1 х документов в делах, в 
KOTopbie они помеидени!, внесением их в описи доку- 
ментов дел и исправлением количества листов в за- 
верителвнои надписи дел, на обложках дел и в но- 
менклатуре; 

- изЂлтие из дел документов, подлежаидих уничто- 
женикз; 

- зачеркивание грифа конфиденциалвности с про- 
ставлением да™ и номера протокола заседанич ПДЗК 
и своеи подписи на документах, подши™х в дела, об- 
ложках дел и документов вв 1 деленного храненил, под- 
лежаидих рассекречиваник) (в опислх документов дела, 
номенклатуре и журнале учета документов вв 1 делен- 
ного храненил гриф конфиденциалвности зачеркива- 
етсч без ссмлки на протокол заседанич ПДЗК); 

- изЂлтие из дел (по решеникз ПДЗК) документов, 
с котормх снлт гриф конфиденциалиности, и переда- 
ча их по акту в службу открвиого делопроизводства с 
отметкои в опислх документов дел и поме 1 дением в 
дела справок-заместителеи; 

- передача полносљкз рассекреченнв 1 х дел и до- 
кументов вв 1 деленного храненич по акту в службу от- 
Kpbuoro делопроизводства с отметкои в графе 9 но- 
менклатурв! дел или в графах 8-10 журнапа учета 
документов вв 1 деленного храненил; 

- корректировка заголовков, сроков храненил и 
номеров статеи по перечнкз на обложках дел и в но- 
менклатуре (на обложках дел дополнителнно - краи- 
них дат документов); 

- проставление сроков храненил и номеров ста- 
теи перечнл на обложках документов вв 1 деленного хра- 
ненил. 

Если срок храненил дел и документов внделенно- 
го храненил установлен не перечнем, а ПДЗК, то вмес- 
то статеи перечнч проставлчетсч отметка "ЗК". 

После изђлтил из дел документов лис ™1 дела не 
перенумеровв 1 вактгсл. На обложках дел и в номенк- 
латуре рлдом с количеством проставленнв 1 х листов 
в скобках указмваетсч количество листов, оставших- 
сл в деле. В заверителинои надписи дела под пре- 
жнеи надписвкз пишетсл: " (nponMCbK)) листов изђлто 
согласно запислм в описи дела" с проставлением 
подписи, инициапов, фамилии лица, произведшего за- 
nncb, и да™. 

На дела и докуменљ! внделенного храненил, ото- 
6paHHbie на архивное хранение, составлжотсл раз- 
fleabHbie по видам TariHbi описи. Описи дел и доку- 
ментов постолнного срока храненил имегат следукз- 
u(yio форму. 
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Налменование прсдпрннтнн УТВЕРЖДА10 

ФО НД № Нди м с н о иан и е должн ости 

Ol 1ИСБ № руководителл предпричтил 

00 . 00.0000 №_ _ 

_ (подииСћ, инниндјњ!. фаннЈЈнн, дша) 

(МССТО СОСШПБЕНЛ) 

ки! i фнден i |и а.т t. м jj i х j iej i u 
документов нн 1 деденного 
храненин за_год 


ЛаЈГа 

п/п 

Индекс 1 номер) дела нлв 
номср документа и гриф 
конфилеп i т штшости 

Загсловок 
дела нли 
докумелта 

KpaftHHe 

датм 

документо 

в дела 

Колвчество 

ЛИСТОЕ 

Прнмечание 

1 

2 

3 

4 

5 

6 


В даднуто описв внесено ___ дел и документов с 

(иифранн н прописБК>) 

T \i> _ no №__, н том чнсде: 

литерние номера: 
nponymeHHbie номера: 


Наименовдние должиости 
оотрудника, составившего 

описв _ 

(подпиок, ппипиалЕЈ. фамнлнз, дата) 


Одобрено 
i Јротокол 11ДЗК 
от_ JVa _ 

ВклкЈченнме в настолшуга описв дела и документм принлл: 

Наи менонанне должности 

сотрудника архива предпридтид _ 

(подписЈз, инициаЈОЈ, фамплил. дага) 
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На дела и документБ! временного храненил (cBbi- 
ше 10 лет) составллк)тсл анапогичнБ1е описи с добав- 
лением перед "Примечанием" графм "Срок храненил 
и номера статеи по перечнкз". 

На научно-техническукз, проектнукз, конструкгорскук) 
и инукз специалБнунз документацик) составлл!отсч 
OTfle^bHbie описи документов. 

Tpn^bi конфиденциалвности описеи дел должнм 
соответствовати совокупнои степени конфиденциалв- 
ности сведении, содержашихсл в заголовках дел и 
документов вв1деленного храненич. Если зти сведе- 
нил не лвллкзтсл конфиденциалинв1ми, то грифн кон- 
фиденциалиности опислм не приоваива!отсч. При 
наличии грифов описи регистрирукхгсч в журнале 
учета изданнмх документов. 

При составлении описеи необходимо имељ в виду 
следукзидее: 

- если дела и документв! подлежат передаче в го- 
сударственнми архив, то номер фонда устанавливает 
государственнв 1 и архив, если не подлежат, то фонду 
присваиваетсл номер 1; 

- onncb во всех случалх имеет номер 1, с добавле- 
нием прописнмх букв: п (постолнного), в (временно- 
го) сроков храненил, т (техническал документацил), 
кроме того, к номеру и букве добавлчетсч аббревиа- 
турои гриф конфиденциалвности; 

- при составлении первои описи, когда в нее вклкз- 
чакзтсл дела и документм с начала делтелиности пред- 
прилтил, в нее могут вносиљсл дела и докуменљ! за 
несколико лет с разделением по годам, но с ваповои 
порлдковои нумерациеи, начинал с N 2 1. В последукз- 
[дем составллкзтсл roflOBbie разделм описи, продол- 
жакпдие порлдковукз нумерацикз дел и документов, 
внесеннмх в npeflbiflymyio описи, например, первал 
onncb дел и документов за 1992-2000 гг. имеет по- 
рчдковме номера 1-118, описи за 2001 г. - 119-128, 
за 2002 г. - 129-141 и т.д.; порчдковач нумерацич 
дел лвллетсл y4eTHbiM архивнмм номером (единицеи 
храненил) дела (документа); 

- в onncb за соответствукзшии год внослтсл сна- 
чала дела, потом докуменљ! вв 1 деленного храненил; 
дела располагакзтсч в последователвности, предус- 
мотреннои номенклатурои дел, документи 1 вмделенного 
храненил - в последователвности учетних номеров; 

- в графе 2 описи гриф конфиденциалвности про- 
ставлчетсл аббревиатурои; 

- если дело состоит из несколиких томов, то каж- 

ДВ 1 И ТОМ ВНОСИТСЛ В onncb ПОД CaMOCTO^TenbHblM по- 
paflKOBbiM номером. При зтом заголовок первого тома 
пишетсл полносљ10, по ocTanbHbiM томам в атои гра- 
фе пишетсч: "То же, т._" с проставлением номера 
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тома; на каждом новом листе описи, если он начина- 
етсл с записи второго или последукпцих томов, заго- 
ловок воспроизводитсл полносњк); 

- переходл 1 дие дела вклк)ча 10 тсл в раздел описи по 
году их заведенич, в последукздие разделв! описи вно- 
слтсл индексв 1 и заголовки зтих дел, но без присвоенил 
порлдкового номера, а в графе "Примечание" делаетсл 
отметка: "см. ед. хр. № " с проставлением порлдкового 
номера, присвоенного делу при его вклкзчении в описи; 

- в графе 4 указнваетсч фактическое количество 
листов дела, оставшеесл в нем после извлтил доку- 
ментов (если такие извлтил осудествлллисв). 

На дела и документм вв 1 деленного храненил, подле- 
жадие передаче в государственнв 1 и архив, описи со- 
ставлчетсч в чењрех зкземплчрах. Зта onncb допол- 
нителвно утверждаетсч протоколом зкспертно-прове- 
рочнои комиссии госархива. На дела и документн, не 
подпежаидие передаче в госархив, описи составлчетсч 
в двух зкземпллрах, если дела и документв! передакзт- 
сл в архив предпричтил, или в одном акземпллре, если 
не передактгсл. При передаче дел и документов в го- 
сархив или архив предприлтил в подразделении кон- 
фиденциалвного делопроизводства остаетсл один зк- 
земплчр описи с noflnncbio сотрудника архива за по- 
лучение вклк)ченнв1х в описи дел и документов, ocTanb- 
нме зкземплчрн! передакдтсч в архив. 

На обложке дел и документов вв 1 деленного хране- 
нил проставлчктгсл номера фонда, описи и единицм 
храненил. 

В номенклатуре дел в графе 9 проставлчетсч ар- 
xHBHbin шифр вклк)ченн^ 1 х в onncb дел (номер фонда, 
описи, единицм храненич (порчдкового номера по 
описи), в журнапе учета документов вмделенного хра- 
ненич в графе 14 - номер зкземпллра, а в графе 15 - 
архивнни шифр документа. 

8.3.ПОДГОТОВКАКОНФИДЕНЦИАЛ bHblXAEJ1 
ИДОКУМЕНТОВДЛЛУНИЧТОЖЕНИЛ 

После утвержденил описи дел и документов по- 
сточнного срока храненич составлчетсч акт о вмде- 
лении дел и документов за соответствукзидии период 
к уничтоженик). В акт вклкзчакзтсч OTo6paHHbie ПДЗК 
ддл уничтоженил дела, отделвнме документм из дел и 
документм вмделенного храненил. Гриф конфиден- 
циалнности акта должен соответствовањ совокупнои 
степени конфиденциалиности сведении, содержаидих- 
сл в заголовках дел и документов. Если зти сведенил 
не лвлл 10 тсл конфиденциалвнв 1 ми, то гриф акту не 
присваиваетсл. При наличии грифа акт регистриру- 
етсл в журнале учета изданнмх документов. 

Акт может имељ следук)иду 10 форму. 


162 




8-9(49)/2004 _ 

Наимснованис 

предприлтил 


ЛКТ 

00,00,0000 Jfs 


Јекр^арское 1 

КДело 


УТВЕРЖДАК) 
Нанмснованне должности 
ру корвди тепа п редп ри чти ч 


(подпнс^, иннциалЕЈ, фамилнл, дата! 


(мссто сосгаиленнн) 

О ИЕСДепенНИ к уннчтОженин> 
конф1]денцналанБ1х деп ]i 


документов 


№ 

п/п 

Ннлекс 
(tioMcp) дела 
нпн номер 
документа и 
грнф 

нонфиден- 

HHEUlbHOCTEI 

Заголовок 
дсла или 
докумепта 

Год дела 

или 

доку- 

.чента 

Номера 

зкземплл 

доку- 

мснта 

Количес- 

TSO ЛНСТО0 

в деле илн 

в >ки;ч- 
плирс 
документа 

Срок 
лрансниа 
и но.мера 
етатеИ no 

HCpCHHhO 

прн- 

мсчание 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

S 


]] пнмср м saiioniiennn 


■ 

03-14СК 

1вДЈгаТмИИ11 

19% 

' 

142 

3 Гг. ст, 4S 

2 

35 К 

(Из деда 
] 1-04К) 

Пнздмо 0 

заклкјченин 

договскра 

19% 

3 

2 

3 Гг, Ст. 19 

.3 

140К 

И HHJTftJ' КСЈ11Д 

О ПОрАДКС 

краненнл 

готовоИ 

ПрОД>'КЦНИ 

19% 

1 - 12 

10 

До 

Јаменн 
iiosoft, 5К 


Всего подлежиг уничтоженик)_дел и документов 


(nponHCbK>) 


(подпнсе*. иницпали, фамилиа 
л н i ta^ сосгаки fh i аего акт) 
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Одоорено 
Прогокол ПД"ЈК 

от_№_ 

Председателћ ПДЗК 


(подпиљ, иннциали, фамнлнл. дата) 

Вклктченнне в акт деда и документн сверенн с запнснми в протокоде 
Г1Д Г ЈК, акте и учетшдх формах 


(подпнси, иницнали, фамилии> дата) 
Дела и доку ментн полносткео униптоженв! путем 


(подпнси, иннциали, фамилпн, дата) 

Отметки oG уничтожении дел и документов д номенклатуре дел, журнале 
учета докумснтов вудсленного чранснид и н олисвх докумснтон дел 
произведенн. 


HacTb документов вмделенного храненил (лишние 
акземпллрв!, справочно-информационнБ 1 е, присланнБ 1 е 
длл сведенил, отмененнБ 1 е), журналм (картотеки) уче- 
та конфиденциалвнмх носителеи, изданнБ 1 х докумен- 
тов, поступивших пакетов и документов могут вклкз- 
чатБСл в даннми акт или уничтожатвсл без рассмот- 
ренил ПДЗК по мере истеченич сроков храненил по 
акту аналогичнои формБ 1 (с исклкзчением даннБ 1 х, от- 
носчидихсч к делам) без ccbmKH на протокол ПДЗК и 
без подписи ее председателч. 

Каждое дело, кажди 1 и документ и учетни 1 и журнал 
(картотека) вносчтсл в акт отделвнои позициеи и дол- 
^Hbi соответствоваљ flaHHbiM о них, зафиксированнв 1 м 
в протоколе ПДЗК и y4eTHbix формах. Если дело со- 
стоит из несколвких томов, то каждв 1 и из них вклкзча- 
етсч в акт отделвнои позициеи, а в графе 3 вместо 
второго и последукз 1 дих томов пишетсл: "То же, т. 

_", с добавлением номера тома. При внесении в 

акт дел, из котормх перед уничтожением бмли изђл- 
Tbi OTfle^bHbie документн, в графе 6 указв1ваетсл ос- 
тавшеесч в деле количество листов. 

Перед уничтожением вклкзченнв 1 х в акт дел, доку- 
ментов и учетнмх журналов (картотек) проверлетсч 
соответствие даннмх акта записчм в протоколе ПДЗК, 
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(иодпнсћ, нннцналБЈ, фамлллн, дам) 

номенклатуре дел, журнапе учета документов BbifleaeH- 
ного храненич, на обложках и в заверителвнв 1 х листах 
дел и документов вмделенного храненил, в описчх 
документов дела (по документам, изђлтмм из дела). 
/lncTbi и учетнне карточки просчитмва10тсл, сложен- 
Hbie документм разворачивакзтсл. Соответствие дан- 
Hbix заверлетсл в акте подпислми проверчвших. 

Уничтожение дел, документов и учетнмх журналов 
(картотек) должно производитвсл путем сжиганил или 
с noMOLUbio бумагорезателвнои машинм. При уничто- 
жении документов вне территории предпричтич до- 
ставка их к месту уничтоженич производитсч на слу- 
жебном транспорте и принимакзтсл Mepbi, искл10ча10- 
[дие доступ к документам посторонних лиц. 

После уничтоженил производлтсл отметки об унич- 
тожении дел и учетнмх журналов (картотек) в графе 9 
номенклатурв! дел, документов вв 1 деленного храненил 
в графах 12-13 журнала учета документов BbifleaeH- 
ного храненич. Отметки об уничтожении отделвнмх 
документов из дел проставллкзтсл в опислх докумен- 
тов дел. Вместо уничтоженнв 1 х документов в дела по- 
мешакггсл справки-заместители. 

Составление акта о вв 1 делении к уничтоженикз дел 
и документов и проставление в y4eTHbix формах от- 
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меток об их уничтожении осуидествлчкзтсч сотрудни- 
ком подразделенил конфиденциалБного делопроиз- 
водства. В проверке правилБности вклкзченил в акт 
дел и документов и в их физическом уничтожении, 
кроме зтого сотрудника, должен участвоваљ второи 
сотрудник (см. главу 2). 

9. РЕЖИМХРАНЕНИЛ 
КОНФИДЕНЦИАЛБННХ 
ДОКУМЕНТОВ И ОБРА1ДЕНИЛ 
СНИМИ 


9.1. РЕЖИМХРАНЕНИЛ 
КОНФИДЕНЦИАЛ bHblXAOKyMEHTOB 

Длл обеспеченил физическои сохранности конфи- 
денциалвнв 1 х документов, дел и носителеи 18 , а также 
длл предотвраиденил утечки содержаидеисл в них ин- 
формации должен 6biTb установлен специалвни1и ре- 
жим их храненил. 

Помеиденич подразделенил конфиденциалвного 
делопроизводства, предназначеннме длч круглосуточ- 
ного храненич конфиденциалвнв 1 х документов, в целлх 
обеспеченил дополнителинв 1 х гарантии от посторон- 
него проникновенич в них должнм, как правило, нахо- 
диљсл не на первом и последнем зтажах. Кроме того, 
они должнм соответствоваљ нормам, установленнмм 
ддл храненил документов: удапенв! от помеидении с пи- 
идевмми продуктами и химическими веидествами, не 
имељ с ними вентиллционнв 1 х каналов, отвечаљ тре- 
бованилм пожарнои безопасности, санитарнв 1 м нормам, 
а также 6biTb гарантированм от затопленил. 

Вход в такие помеиденил необходимо строго рег- 
ламентировати Кроме руководителл предприлтил и 
сотрудников, имекзидих прчмое отношение к обработ- 
ке и храненикд конфиденциалвнв 1 х документов, в по- 
меиденил могут допускаљсл лица, обеспечиванзидие их 
обслуживание. Уборка помеидении, ремонт находлидих- 
сл в них оборудованич и технических средств, Bbinon- 
нение других работ, свлзаннмх с привлечением лиц, 
не имензидих доступа к хранлидимсл в помеиденилх 
документам, должни 1 производитисл толико в присут- 
ствии сотрудников подразделенил конфиденциалв- 
ного делопроизводства. 

Окна помеидении должнм имељ надежнв 1 е сред- 
ства 3am,HTbi, исклк)ча1оидие возможносљ проникно- 
венич в помеиденил посторонних лиц. Кроме того, на 
них должнм 6biTb заидитнал сетка или жалкззи, пре- 
дотвраидакдидие возможности ввтаденил документов, 
а также визуалвного просмотра документов и екра- 
нов видеомониторов с улицвг Если помеиденич рас- 
положенв! на первом или последнем зтаже или рл- 
дом с ними находлтсл пожарнме лестницв!, балконм, 
водосточнме трубш, другие какие-либо пристроики, с 
помоидвк) котормх можно проникнуги в помеиденил, то 
ддл предотвраиденил проникновенил окна дополни- 
телино заидииданзтсл распашнои металлическои ре- 
шеткои с замком. 



Входнме двери помеидении должнв! 6biTb обитм 
металлом и оборудоване! замками, гарантирунзидими 
их надежное закрв 1 тие. По окончании рабочего днч 
двери необходимо не толвко запираљ, но и опечатм- 
вати печаљк) подразделенич (или сотрудника под- 
разделенил) конфиденциалиного делопроизводства. 
Печаљ проставлчетсч на тонкии слои пластилина или 
специапвнои мастики таким образом, чтобм оттиск не- 
возможно 6bmo снлљ и восстановиљ. Перед отпира- 
нием двери проверчетсч сохранносљ оттиска печати 
и целостноств запоров. При обнаружении попмток 
проникновенил в помеиденич нужно немедленно по- 
ставиљ в известности службу охранм и доложитв 
руководителк) предприлтил. До принлтич решенив 
руководителем предприлтил помеиденич не OTKpbiBa- 
кзтсл и обеспечивак)тсл физическои охранои. 

Длч предотвраиденил несанкционированного вхо- 
да в помеиденил в течение рабочего днл на дверлх 
могут устанавливатвсл злектромеханические или 
злектроннме замки. 

Конфиденциалвнв 1 е докуменљ! в помеиденилх дол- 
жнм хранитвсл в сеифах, металлических шкафах или 
металлических стеллажах, которме по окончании рабо- 
чего днч запиракзтсл и опечатмвак)тсл сотрудниками, 
ответственнв 1 ми за учет и хранение документов. Хра- 
нение OTKpbiTbix документов вместе с конфиденциали- 
HbiMH допускаетсл толеко в случалх, когда они лвллкзт- 
сл приложенилми к конфиденциалвни 1 м документам. 

Входнме двери, окна помеидении, а также сеифм, 
шкафв! и стеллажи следует оснастиљ охраннои сиг- 
нализациеи, свлзаннои со службои охранм предпри- 
лтил или службои вневедомственнои oxpaHbi. 

Помеиденил, в KOTopbix длл фиксации, обработки, 
храненил, воспроизведенил и передачи конфиденци- 
алвнои документнои информации исполнзук)тсл злек- 
тронно-вн 1 числителннн 1 е машине!, злектроннн 1 е множи- 
Te^bHbie annapaTbi, средства аудио-, видеозаписв1ва- 
кзидеи и воспроизводлидеи техники и другие техни- 
ческие средства, создакдидие злектромагнитнне из- 
лученил, необходимо оборудовати дополнителвнмми 
средствами заидити!, предотвраидак)идими перехват 
соперником електромагнитнв 1 х сигналов, несуидих кон- 
фиденциалвнук) информацикз. В етих же целлх целе- 
сообразно приобретати сертифицированнв 1 е техни- 
ческие средства обработки информации, отвечакзидие 
требованилм по заидите конфиденциалвнои инфор- 
мации от ее утечки, а средства иностранного произ- 
водства предварителвно подвергатв спецпроверкам 
на предмет вмлвленил возможнв1х cnepnanbHbix злек- 
троннмх и программнмх закладок. 

Замки двереи помеидении, распашнмх металли- 
ческих решеток на окнах, сеифов, шкафов или стел- 
лажеи должнв! иметв рабочие и запаснне зкземплл- 
рм кпкзчеи. 

3anacHbie екземпллрм кпкдчеи могут хранитвсл в 
опечатаннв 1 х их владелвцами пеналах или конвертах 
либо у руководителв предприлтил, либо в службе ох- 
paHbi, либо (клкдчи от сеифов, шкафов, стеллажеи, ме- 
таллических решеток) в сеифе (шкафу) сотрудника 
подразделенил конфиденциалиного делопроизвод- 
ства, ответственного за хранение документов. 


18 Далее в зтои главе вместо документов, дел и носителеи употребл^етсл термин "документвГ, если не оговариваетса особо. 
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Рабочие зкземплчрБ! клкзчеи от сеифов, шкафов, 
стеллажеи, решеток в нерабочее времл могут хра- 
ниљсл в опечатанном пенале (конверте) либо в служ- 
бе охранм, либо в сеифе (шкафу) сотрудника под- 
разделенив конфиденциалвного делопроизводства, 
ответственного за хранение документов. В последнем 
случае по окончании рабочего днч клкзч от зтого сеи- 
фа вместе с рабочим зкземплчром клкзча от вход- 
нои двери помеи^енич передаетсч в пенале, опеча- 
танном печатвкз сотрудника подразделенил конфи- 
денциалБного делопроизводства, в службу охранм с 
внесением соответствукмдих даннмх в графБ 1 1-6 
журнала передачи-приема под охрану помеидении и 
пеналов с кпкзчами. Журнал может иметБ следукз- 
|дукз форму: 


Наименование или 
номер помешенил, 
передаваемого 
под охрану 

Номер 

печати, 

которои 

onenaTaHbi 

помеидение и 

пенал с 

клкзчами 

Дата и времч 
передачи под охрану 

Подписб и фамилич 
лица, передавшего 
помеидение и пенал 
под охрану 

1 

2 

3 

4 


Отметка о 

вклкзчении 

сигнализации 

Подписб и 
фамилич лица, 
принчвшего 

помеидение и 

пенал под 

охрану 

Дата и времч 
полученич 

пенала 

Подписв и 
фамилич лица, 
получившего 

пенал 

Отметка о 

вБ 1 кл 10 чении 

сигнализации 

5 

6 

7 

8 

9 


При получении пенапа из охранм заполнчкзтсч гра- 
фв1 7-9. 

Получение пенала с кпкзчами из службм охранм и 
BCKpbiTne помегцении должно осугцествллтисл толбко 
сотрудниками подразделенич конфиденциалБного 
делопроизводства, ответственнБ 1 ми за хранение кон- 
фиденциалБНБ 1 х документов. При их отсутствии длл 
вскрБ 1 тил помегцении назначаетсл комиссич в соста- 
ве не менее двух человек, которач составлчет акт о 
вскрв 1 тии с указанием в нем должностеи и фамилии 
лиц, вскри1вших помеиденич, времени и причинв! BCKpbi- 
тил, номеров печатеи, которнми 6bmn опечата 1 -ш 1 по- 
меиденич. Комиссионно с составлением акта BCKpbi- 
вакзтсч и сеифн, шкафв! или стеллажи при отсутствии 
сотрудника, ответственного за хранение находчидих- 
сч в них документов. 

В случае утраљ! рабочих или 3anacHbix зкземплч- 
ров кпкзчеи об зтом немедленно ставитсч в извест- 
носљ руководителв предпричтич. При утрате клкдча 
от сеифа, шкафа или стеллажа до заменм замка или 
сменм секрета замка храниљ документм в зтом сеи- 
фе (шкафу, стеллаже) не следует. 

Длч обеспеченич ви 1 дачи конфиденциалвнв 1 х до- 
кументов исполнителлм (полизователлм) помеиденич 
должнв! 6biTb оборудован ^1 cnepna^bHbiMH окошками, 
не вмходчидими в обидии коридор, или внутри отго- 
раживатвсл бариером. 

Исполнители могут работаљ с конфиденциалвнм- 
ми документами или в специалвно вмделеннв 1 х поме- 
иденичх подразделенил конфиденциалвного делопро- 
изводства, или в своих служебнмх комнатах, если зти 
комнаљ! отвечакдт требованичм обеспеченил сохран- 
ности и конфиденциалиности документов. При рабо- 
те с документами в служебни 1 х комнатах каждв 1 и ис- 
полнители должен имељ посточнное рабочее место, 
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сеиф (металлическии шкаф) или отделвнукд лчеику 
сеифа длв храненич конфиденциалвнмх документов 
и номернукз металлическукз печатш 

Клкдчи от сеифа и номернач печати BbiflaiOTCB ис- 
полнителкд под подписи в лицевом счете. Рабочии зк- 
земплчр клкзча и номернал печаљ хранчтсл постолнно 
у исполнителл. 3anacHbie зкземпллре! клкзчеи должнм 
храниљсл в подразделении конфиденциалвного де- 
лопроизводства или службе oxpaHbi в опечатанном но- 
мернои nenaTbio исполнителч конверте либо пенале. 

Все сеифн, шкафм и стеллажи, установленнв 1 е в по- 
меиденичх подразделенил конфиденциалиного делоп- 
роизводства и в служебнв 1 х комнатах исполнителеи, в 
KOTopbix круглосуточно или в рабочее времч хранчтсч 
конфиденциалвнв 1 е докуменљ!, а также кпкзчи от них 
должнм учитв 1 ватвсл подразделением конфиденциапв- 
ного делопроизводства по журналу учета хранилиш, и 
клкзчеи от них, имекхцем следукзидук) форму: 


№ 

п/п 

Наименование 

хранилиида 

(сеиф, 

металлическии 

шкаф, 

металлическии 

стеллаж) 

Заводскои 
инвентарнни 
номер хранилиида 

М есто нахожде н и е 
хранилиида 

(подразделение, номер 
комнатн) 

1 

2 

3 

4 

Инициалв! и 
фамилич 
ответственного 

за хранилииде 

Количество 

зкземплчров 

клкдчеи и их 

номера 

Подписб 

ответственного 

за хранилииде, 
за получение 
клкдчеи, дата 

Подписб сотрудника 
подразделенич 
конфиденциалвного 
делопроизводства за 
возврат клкдчеи, дата 

5 

6 

7 

8 


При внесении в журнап flaHHbix о клкзчах от рас- 
naujHbix металлических решеток графи 2-3 не запол- 

H4IOTC4. 

Ежегодно должна проводиљсч проверка фактичес- 
кого напичил клкзчеи от хранилиид и номерних печа- 
теи исполнителеи. 

Длч звакуации конфиденциапвнв 1 х документов при 
возникновении стихиинв 1 х бедствии, пожара, аварии, гро- 
злшд 1 х затоплением, загоранием или другои формои унич- 
тоженич документов, в помеиденилх, предназначеннв 1 х длл 
их храненил, должно находитисл необходимое количество 
Tapbi (мешков, чемоданов, контеинеров и т.д.), в которои 
можно транспортироватв докумен™. 

При возникновении чрезввнаинои ситуации со- 
трудники подразделенил конфиденциалвного делоп- 
роизводства должни! немедденно вмзватв пожарнукз 
команду или соответствук)иду 10 авариинук) службу, 
уведомитв руководителл предприлтич, принчтв мерм 
к ликвидации чрезввмаинои ситуации, а при невоз- 
можности ликвидации обеспечиљ охрану документов 
собственнмми силами, а также силами служби! охра- 
Hbi предприлтич и начаљ звакуацик) документов в 
заранее определенное место. 

При возникновении чрезввмаинои ситуации в не- 
рабочее времч проведение аналогичнмх деиствии 
должен организоваљ дежурнв 1 и по предпричтик), по- 
ставив в известности дополнителино руководителч 
подразделенив конфиденциалвного делопроизвод- 
ства. О проведенном вскрмтии (при необходимости) 
помеидении, а также о BCKpbiTnn по согласованик) с 
руководителем предприлтил или подразделенил кон- 
фиденциалиного делопроизводства сеифов, шкафов 
или стеллажеи составлчетсч акт, в котором указмва- 
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кзтсл должности и фамилии лиц, производивших 
вскрв1тие, какие хранили1да BCKpbiTbi, куда noMem,eHbi 
докуменљ!, номера печатеи на таре. 

9.2.ПОРЛДОКОБРА1ДЕНИЛ 

СКОНФИДЕНЦИАЈ1БНБ1МИДОКУМЕНТАМИ 

На каждом предприлтии должен 6biTb установлен 
строгии порлдок обрагценил с конфиденциалвнв 1 ми 
документами, котори1и лвллетсл составнои nacTbio внут- 
риобвектового режима и направлен на обеспечение 
сохранности конфиденциалинв 1 х документов и предот- 
врагцение утечки содержаидеисч в них информации. 

Bbiflana (передача) конфиденциаленнх документов 
может производитвсл толвко исполнителлм (полизо- 
вателчм), имекпцим санкционированнв 1 и доступ к атим 
документам, и толико под подписи в учетнмх формах 
или взамен разовои расписки. 

Bbiflana документов исполнителлм и их возврат 
осуидествлчкугсч в течение одного рабочего днч, но 
если исполнители работакзт с конфиденциалвни 1 ми 
документами в своих служебнмх комнатах, то докумен- 
Tbi (кроме дел) допускаетсл вндаваљ им как на один 
рабочии дени, так и на все времл, необходимое длч 
pa6oTbi с ними. В последнем случае, помимо сеифа и 
номернои печати, исполнителкз BbiflaiOTC4 под подписи 
в лицевом счете специалвнми портфели (кеис), име- 
кзидии устроиство длл опечатмванил, и форма "Описи 
документов, находлидихсл у исполнителч", в которукз 
исполнителв должен вносиљ каждв 1 и документ в мо- 
мент полученил и вмчеркиватв после передачи в под- 
разделение конфиденциалвного делопроизводства. 
Onncb может имељ следукзидие графм: 


N° 

п/п 

| Номер и гриф конфиденциалБности ј 

Количество 

листов 

изданного 

документа 

поступившего 

документа 

документа 

вБ 1 деленного 

храненил 

носителл 

1 

2 

3 

4 

5 

6 


Onncb предназначена ддл осуидествленич самокон- 
тролч за наличием документов. С атои целвкз перед 
сдачеи спецпортфелч с документами в подразделение 
конфиденциалвного делопроизводства исполнителв 
должен провериљ напичие находчидихсч у него доку- 
ментов и их соответствие описи. При отсугствии ка- 
ких-либо документов или части их немедленно ставит- 
сч в известносљ подразделение конфиденциалвного 
делопроизводства и организуетсч их поиск. После про- 
верки документм вместе с onncbio помеидакзтсл в спец- 
портфелц KOTopbin опечатмваетсч личнои печатвкз ис- 
полнителл и передаетсл в подразделение конфиден- 
циалиного делопроизводства. Не допускаетсч хранитв 
в спецпортфеле OTKpbiTbie докуменљ!, если они не лвлч- 
кзтсл приложением к конфиденциапвнмм документам. 

Спецпортфели могут хранитвсл у исполнителеи 
толико в течение рабочего днч. Их получение и воз- 
врат производлтсч в обмен на специалвно заготов- 
леннукз расписку (жетон), удостоверение или пропуск 
сотрудника. При напичии болишого числа исполни- 
телеи, работакзидих с конфиденциалвннми докумен- 
тами, на специалвнук) расписку может наклеиватвсч 
фотокарточка исполнителл. При приеме-передаче 
спецпортфелл необходимо проверчтв соответствие 
номера и четкосљ оттиска печати. 



Должностнв 1 е лица, котормм разрешено в нерабо- 
чее времл храниљ конфиденциапвнв 1 е докуменљ! в 
личнмх сеифах при условии подклкзченич сеифов к 
охраннои сигнализации, по окончании рабочего днл 
помеидакзт документм в сеиф, oneuaTbiBaiOT его и сда- 
iot под охрану по специалиному журнапу, ведуидемусч 
службои охранн. 

По завершении работн с документами исполни- 
тели должнв! своевременно возвраидаљ их в подраз- 
деление конфиденциалиного делопроизводства. 

При уволинении, перед уходом в отпуск, отвездом в 
командировку исполнители сдакзт в подразделение кон- 
фиденциапвного делопроизводства все хранчидиесл в 
их спецпортфеллх конфиденциапвнв 1 е докуменљг 

Рабочее место исполнителл должно 6biTb органи- 
зовано таким образом, чтобм исклкзчалосв обозрение 
(в том числе и через окна) находчидихсч на столе кон- 
фиденциалвнв 1 х документов лицами, не имекдидими к 
ним отношенил. 

На столе должнм 6biTb толвко те конфиденциапе- 
Hbie докуменљ!, с котормми осуидествллетсл работа. 
Все ocTaabHbie должнм находиљсл в сеифе, закри!- 
том на кпк)ч. Не разрешаетсл хранение конфиденци- 
anbHbix документов в лидиках столов и других не пред- 
назначеннмх длл зтого местах. 

При вмходе исполнителч в течение рабочего днч 
из служебнои комнаљ! документм убиракзтсч в сеиф, 
KOTopbin опечатнваетсл личнои печаљк). При Bbixofle 
из комнатм всех исполнителеи двери комнатм долж- 
на 6biTb 3aKpbiTa на клкзч. 

Крупноформатни 1 е конфиденциалнни 1 е документи 1 
на чертежнмх досках (кулиманах) на времч отсутствич 
исполнителл должнв! закрв 1 ватисл специал^нмми за- 
идитни 1 ми чехлами, опечаљ 1 ваемн 1 ми его печатик). 

Подразделение конфиденциалвного делопроиз- 
водства облзано осуидествллтв периодическии конт- 
роли за порлдком храненич документов в служебннх 
комнатах исполнителеи и обраиденил с ними. 

Нарушенич порлдка обраиденил с конфиденциалв- 
HbiMH документами целесообразно учитмва™ с целик) 
последукдидего анализа и принлтил мер по их пре- 
дотвраиденик). Учет может осуидествлчтнсч в карточ- 
ке (журнале), имекзидеи следукдидие графм: 


Дата 

нарушенил 

Инициалн, 

фамилил 

лица, 

допустившего 

нарушение 

Краткое 

изложение 

характера 

нарушенил 

Причинн 

нарушенил 

ПринлтБ 1 е Mepbi 

1 

2 

3 

4 

4 


О cepbe3Hbix нарушеничх, KOTopbie привели или 
могли привести к утрате документов или утечке со- 
держаидеисл в них информации, подразделение кон- 
фиденциалвного делопроизводства должно докладм- 
вати руководителк) предприлтил и вносиљ преддо- 
женич об отстранении от работм с конфиденциали- 
HbiMH документами или привлечении к ответственно- 
сти виновнмх лиц. 

При смене или временном отсутствии руководи- 
телч и сотрудников подразделенил конфиденциалв- 
ного делопроизводства передача документов заме- 
идакзидим их лицам производитсл по актам или рас- 
пискам с облзателвнои проверкои фактического на- 
личил передаваеммх документов (см. раздел 10.6). 
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10. ПРОВЕРКИ НАЛИЧИЛ 
КОНФИДЕНЦИАЛБННХ 
ДОКУМЕНТОВ 


10.1 .НАЗНАЧЕНИЕ,ВИДБ1ИПРИНЦИПВ1 
ПРОВЕДЕНИЛ ПРОВЕРОКНАЛИЧИЛ 
КОНФИДЕНЦИАЛ bHblXflOKyMEHTOB 

Проверки наличии конфиденциалБнв 1 х документов 
ВВЛЧ10ТСЛ важнои составнои частБК) конфиденциалв- 
ного делопроизводства. Целв проверок состоит в 
обеспечении контролч за сохранноствкз документов. 
Зто достигаетсч путем установленич соответствич 
фактического напичич документов учетнмм даннБ 1 м на 
них, ввтвленив отсутствук)1Дих документов и принч- 
тш мер по их розБ1Ску. 

Однако в процессе регистрации документов могуг 
6biTb flonym,eHbi ошибки, следствием KOTopbix становит- 
сч искажение учетннх даннв 1 х о документах. Кроме того, 
часљ зарегистрированн^1х документов может 6biTb 
отправлена, уничтожена, подшита в дела, возврагцена 
после отправленич, переведена на другои вид учета. 
При проставлении в учетнмх формах отметок о таком 
движении документов также могут случаљсч ошибки, 
KOTopbie при определеннмх обсточтелнствах создакзт 
основу длч yrpaTbi документов и (или) несвоевремен- 
ного обнаруженич уграт. Позтому проверки правилв- 
ности регистрации документов и проставленич отме- 
ток о их движении должни! 6biTb составнмми частчми 
проверок наличич документов. Проверки направленм 
и на ввтвление неучтенни 1 х по каким-либо причинам 
конфиденциалвнв 1 х документов, установление зтих при- 
чин и взчтие таких документов на учет. 

"Положение о порчдке обраиденич со служебнои 
информациеи ограниченного распространенич" пре- 
дусматривает проведение проверок напичич докумен- 
тов не реже одного раза в год, допускач тем caMbiM 
возможносљ их проведенич толико один раз в год. 
Однако при такои периодичности резко снижаетсч 
BepoBTHOCTb своевременного обнаруженич утрат до- 
кументов и их нахожденич. Чем чаиде проводчтсч про- 
верки, тем болише гарантии обеспеченич сохраннос- 
ти документов. 

Проверками должнм 6biTb охваченм не толико до- 
кументв!, но и дела, а также носители конфиденциапи- 
нои информации. 

Проверки правилвности регистрации и фактичес- 
кого наличич документов частично проводчтсч в про- 
цессе Bbiflann их исполнителчм и последунзшего воз- 
врата. Однако такие проверки не охва™ва 1 от все до- 
куменљ! и все необходимв 1 е проверочни 1 е операции. 
Позтому следует осугцествлчтв комплексни 1 е плано- 
Bbie проверки фактического наличив документов, дел 
и носителеи и правилиности отметок о их регистра- 
ции и движении. 

Наиболее оптималвнмми видами проверок и сро- 
ками их проведенич чвлчктгсч: 

- проверки правилиности проставленич регистра- 
pnoHHbix flaHHbix носителеи, документов, дел и y4eTHbix 
журналов (картотек) - сразу после регистрации; 
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- проверки правилвности проставленич отметок о 
движении носителеи, документов и дел, независимо 
от времени их регистрации, - сразу после простав- 
ленич отметок или при невозможности проведенич 
сразу после проставленич отметок - по истечении 
каждого квартала; 

- проверки фактического наличич всех носителеи 
и всех не подшитв 1 х в дела и не переведенннх на учет 
вмделенного храненич изданнмх и поступивших до- 
кументов, независимо от времени их регистрации, - 
один раз в квартал по истечении квартала (квартапш 
Hbie проверки); 

- проверка фактического напичич всех дел, доку- 
ментов вмделенного храненич и учетнмх журналов 
(картотек), зарегистрированнмх в истекшем и предн- 
дугцих годах, - один раз в год по истечении года (го- 
довач проверка). 

Зти BHflbi проверок и сроки их проведенич позво- 
лчкзт своевременно BbiBBHBTb ошибки, допугценнме 
при регистрации документов и производстве отме- 
ток о их движении, осугцествлчљ систематическии кон- 
троли за наличием документов, при зтом более тша- 
Te^bHbin в отношении документов, не сброшиорован- 
Hbix и не подшити1х в дела, а следователвно, подверга- 
101 цихсч болишеи опасности утраљ 1 . В то же времч 
такои состав проверок и такач периодичности их про- 
веденич дакзт возможности избежаљ повтора прове- 
po4Hbix операции, за исклнзчением проверок факти- 
ческого напичив части носителеи и не подшитмх в 
дела документов. 

Кроме того, суидествукзт так Ha3biBaeMbie нерегла- 
ментнме проверки фактического напичич документов, 
KOTopbie проводчтсч по мере возникновенич необхо- 
димости в них. 

Проверочнме операции может осуидествлчљ со- 
трудник подразделенив конфиденциалвного делоп- 
роизводства, регистрировавшии документм и произ- 
водившии отметки о их движении. Но длч некоторв 1 х 
операции зто не лучшии вариант, посколику у сотруд- 
ника притуплчетсч внимание к записчм, сделаннв 1 м 
им самим. Зтот вариант целесообразно исполвзоваљ 
при проверках правилвности проставленич регист- 
papnoHHbix flaHHbix носителеи, документов, дел и учет- 
Hbix журналов (картотек), в том числе при проверках 
отметок о возврате ранее отправленнмх документов, 
т.к. регистрационнме flaHHbie дополнителено прове- 
рчкзтсч в процессе передачи-приема носителеи, до- 
кументов и дел между исполнителчми и подразделе- 
нием конфиденциалвного делопроизводства. 

CaMbiM оптимал^нмм вариантом длч других видов 
проверок чвлчетсч проведение их одновременно дву- 
мч сотрудниками, одним из котормх должен 6biTb со- 
трудник, осугцествлчвшии регистрацикз документов, 
дел и носителеи и проставлчвшии отметки о их дви- 
жении. При зтом каждми из сотрудников не дубли- 
рует npoBepoHHbie операции, а виполнчет определен- 
нукз их часљ. Например, один сотрудник назшвает 
учетни 1 е flaHHbie на документе, другои проверчет их 
соответствие в учетни 1 х формах или один назшвает 
flaHHbie y4eTHbix форм, другои проверчет их соответ- 
ствие в других учетнмх формах, сопроводителвнмх 
документах, делах и т.д. Зто повв 1 шает качество про- 
верок и ускорчет их проведение. 
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В целлх обеспеченил контролч за проведением всех 
необходиммх проверочнв 1 х операции и избежанич их 
дублированич необходимо проставллтБ соответству- 
кза^ие отметки о проверках. 

Отметки о проверках правилБности регистрации 
носителеи, документов, дел и учетнБ 1 х журнапов (кар- 
тотек), а также правилБности записеи о возврате до- 
кументов проставлжотсл условнмм обозначением, на- 
пример: "b", "+" и др. 

Отметки о проверках фактического наличип носи- 
телеи, документов, дел и y4eTHbix журналов (картотек) 
целесообразно проставллтв датами проверок, по- 
сколику, как уже отмечапосв, такие проверки частично 
повторчкзтсч и по дате можно отличити одну провер- 
ку от другои. Отметки допускаетсч производитв ка- 
рандашом, 4To6bi при необходимости можно бмло их 
BbiTepeTb, например, с pe^bio освобожденил места ддл 
проставленич последук) 1 дих отметок. 

Проверки правилвности производства отметок о 
движении носителеи, документов и дел заверчкзтсл 
подписчми с проставлением даљг 

При проведении проверок необходимо руковод- 
CTBOBaTbc^ следукзи^ими принципами: 

- охват проверочнмми операцичми всех подлежа- 
идих проверке документов, дел и носителеи, всех учет- 
Hbix форм, в котормх зафиксированв! npoeepBeMbie рек- 
BH3HTbi, и всех необходимв 1 х сопроводителвнв 1 х (оправ- 
дателвнмх) материалов о движении документов; 

- проведение проверок наличиа документов по 
схеме: сначала документ, потом учетнме flaHHbie на него 
(от документа к формам учета), что обеспечивает боли- 
шукз возможносљ обнаруженич неучтеннв 1 х конфиден- 
циалвнмх документов; 

- фиксацил конечнв 1 х резулвтатов проверок. 

Технологии проведенич названнв 1 х видов прове- 

рок различак)тсл между собои, позтому целесообраз- 
но рассмотрељ их по каждому виду. 

10.2. ПРОВЕРКИПРАВИЛ БНОСТИ 
ПРОСТАВЛЕНИЛРЕГИСТРАЦИОННБ1ХДАНННХ 
КОНФИДЕНЦИАЛ БНБ1ХНОСИТЕЛ ЕИ, 
ДОКУМЕНТОВ, ДЕЛ ИУЧЕТНБ1Х 
ЖУРНАЛ ОВ (КАРТОТЕК) 

Длч проверки правилвности проставленил регис- 
трационнв 1 х flaHHbix бумажнв 1 х носителеи должнм при- 
влекатисл журнал учета бумажних носителеи и носи- 
тели. В журнапе и на носителе проверчетсч соответ- 
ствие записеи об учетном номере и грифе конфиден- 
циалвности носителч, дате регистрации, виде, наиме- 
новании или назначении носителч, количестве листов. 
В носителе проверчетсл правилвноств нумерации 
листов. Отметка о проверке проставлчетсч в журна- 
ле рчдом с номером носителп. 

Если бумажнне носители в момент их заведенич ре- 
гистрирунзтсл не в журнале учета бумажнмх носителеи, а 
в журнале учета документов вв 1 деленного храненил (ра- 
бочие тетради, калика и др.), то длл проверки правилвно- 
сти их регистрации привлекакзтсп журнал учета доку- 
ментов вв 1 деленного храненич и носители. В журнале и 
на носителе проверчетсч соответствие записеи об учет- 
ном номере и грифе конфцденциалвности носителл, дате 
регистрации, виде и наименовании носителч, наимено- 



вании подразделенил, номерах зкземпллров, количестве 
листов в зкземплчре. В носителе проверпетсч правилв- 
носљ нумерации листов. Отметка о проверке простав- 
лчетсч в журнапе рчдом с номером носителл. 

Длч проверки правилвности проставленил регис- 
трационнв 1 х flaHHbix машинних носителеи должнм 
исполвзовањсч журнал учета машиннмх носителеи и 
носители. В журнале и носителе проверчетсч соот- 
ветствие вида и типа носителч, его учетного номера и 
грифа конфиденциапвности. Отметка о проверке про- 
ставлчетсп в журнапе рчдом с номером носителч. 

Длч проверки правилвности проставленич регист- 
papnoHHbix flaHHbix изданнмх документов привлекак)т- 
сч журнал учета изданнмх документов, документв! и 
черновики. В журнале и на документе проверлетсл со- 
ответствие записеи об учетном номере, грифе конфи- 
денциалиности, дате, виде и заголовке документа, фа- 
милии исполнителч (на документе - в реквизите "От- 
метка об исполнителе"), количестве зкземпллров (в 
документе - по их фактическому наличик) и в реквизи- 
те "Отметка об исполнителе"), количестве листов в зк- 
земпллре. В документе проверчетсл правилвносњ ну- 
мерации листов, проставление y4eTHbix номеров на каж- 
дом листе документа, проставление номера зкземплл- 
ра на каждом зкземплчре. В журнале и на черновике 
проверчетсч соответствие номера носителч и номе- 
ров листов черновика. Отметка о проверке проставлл- 
етсл в журнапе рчдом с номером документа. 

Наиболее сложнои ивлчетсч проверка правилвнос- 
ти проставленич регистрационнв 1 х flaHHbix поступивших 
документов, посколвку в их состав входпт документв!, 
зарегистрированнв 1 е по журналу учета поступивших 
документов, журналу учета документов вв 1 деленного хра- 
ненил, а также B03BpaLMeHHbie докуменљ!, KOTopbie ранее 
бмли зарегистрировани1 по pa3HbiM видам учета. 

Длч проверки правилвности проставленил регис- 
трационнмх flaHHbix документов, зарегистрированни 1 х 
по журналу учета поступивших документов, привлека- 
кзтсл журнап учета поступивших пакетов, журнал уче- 
та поступивших документов и документм. В журнале 
учета пакетов проверчетсч соответствие количества 
поступивших пакетов (графа 3) количеству зарегист- 
рированнмх (графа 5). В журнапе учета пакетов и 
журнале учета поступивших документов проверпетсл 
соответствие данних о присвоенном учетном номере, 
дате поступленил документа, номере, за KOTopbiM до- 
кумент направлен, предприлтии-отправителе. В жур- 
нале учета поступивших документов и на документе 
проверлетсч соответствие присвоенного учетного 
номера, грифа конфиденциалвности, да™ поступле- 
нил, вида и заголовка документа, предпричтич-отпра- 
вителч, номера, за котори 1 м документ направлен, датм 
документа, количества листов (с просчетом их в доку- 
менте). В документе, имекзгцем приложенил, дополни- 
телвно проверчетсл соответствие y4eTHbix номеров, 
грифов конфиденциалвности, номеров зкземплчров, 
количества листов в зкземплчре даннмм, содержа- 
цдимсч в реквизите "Отметка о наличии приложенич". 
Отметки о проверке проставлчкзтсч в журнале учета 
пакетов (в графе 7) и в журнале учета поступивших 
документов (рлдом с номером документа). 

Длч проверки правилвности присвоенич регистра- 
ционнмх flaHHbix поступивших документов, взлтнх сра- 
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зу на учет документов вБ 1 деленного храненил без про- 
межуточнои регистрации их в журнапе учета поступив- 
ших документов, привлекакзтсч журнал учета поступив- 
ших пакетов, журнал учета документов ввделенного 
храненил и документм. В журналах учета пакетов и 
документов проверчетсч соответствие даннв 1 х о при- 
своенном номере, дате поступленил (регистрации), но- 
мере, за которБ 1 м документ направлен (графа 6 журна- 
ла учета пакетов и графа 5 журнапа учета документов 
вмделенного храненил), предприлтии-отправителе. В 
журнапе учета документов вмделенного храненил и на 
документе проверлетсл соответствие присвоенного 
учетного номера, грифа конфиденциалБности, датм 
регистрации, вида и заголовка документа, предприл- 
тил-отправителл, номера, за котормм документ направ- 
лен, номеров зкземпллров, количества листов в зкзем- 
пллре (с просчетом их в каждом зкземпллре). Отмет- 
ки о проверке проставлчкзтсч в журнале учета пакетов 
(в графе 8) и в журнале учета документов вмделенно- 
го храненил (рчдом с номерами документов). 

Длл проверки правилБности проставленил отме- 
ток о возврате ранее отправленнмх документов при- 
влекакзтсл журнал учета поступивших пакетов, соот- 
ветствукзшие журналм учета документов и докумен- 
Tbi. В соответствукзидем журнале учета проверчетсч 
наличие отметки о возврате документа и ее соответ- 
ствие записи в графе 9 журнала учета пакетов. В жур- 
налах учета изданни 1 х документов, документов вмде- 
ленного храненич и на документах проверлетсл, кро- 
ме того, соответствие номеров возврагценнмх зкзем- 
плчров. Отметки о проверке проставлчкзтсч в журна- 
ле учета пакетов (в графе 9 рлдом с номерами воз- 
враиденнмх документов). 

Длч проверки правилвности проставленил отметок 
о возврате ранее отправленнмх машиннв 1 х носителеи 
исполвзукзтсл журнап учета поступивших пакетов, жур- 
нал учета машиннмх носителеи и носители. В графе 8 
журнала учета машиннмх носителеи проверлетсч на- 
личие отметки о возврате носителч и ее соответствие 
записи в графе 9 журнала учета пакетов. Отметки о 
проверке проставлжотсч в графе 9 журнала учета па- 
кетов рлдом с номерами возвраиденнмх носителеи. 

Длл проверки правилвности проставленич регис- 
трационнмх даннмх дел и учетнмх журналов (карто- 
тек) привлекакзтсл номенклатура дел, дела и учетнме 
журнали! (картотеки). В номенклатуре и на обложке 
дела (журнала) или накпеике на картотеке проверл- 
етсч соответствие индекса (номера) дела (журнапа, 
картотеки), грифа конфиденциалвности, заголовка 
(наименованил), срока храненил и номеров статеи по 
перечнкз. По учетнжм журналам, кроме того, проверл- 
етсч соответствие количества листов. Отметка о про- 
верке проставллетсл в номенклатуре рлдом с индек- 
сом (номером) дела, журнала или картотеки. 

10.З.ПРОВЕРКИПРАВИЈЊНОСТИ 
ПРОСТАВЛ ЕНИЛОТМЕТОКОДВИЖЕНИИ 
КОНФИДЕНЦИАЛ bHblXflOKyMEHTOB, 

ДЕЛ И НОСИТЕЛЕИ 

Длл проверки правилвности проставленил отме- 
ток об отправлении документов привлекакдтсл учет- 
Hbie журналм, в котормх зарегистрированв! отправлен- 
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Hbie докуменљ!, и сопроводителнни1е материалв!, по ко- 
TopbiM отправлен^1 документж (peecTpbi, расписки, кви- 
танции, сопроводителвнв 1 е nncbMa). В журнапе и со- 
проводителином документе проверлетсл соответствие 
записеи о номере, грифе конфиденциалвности, виде 
и наименовании документа, адресате, номерах отправ- 
леннмх зкземпллров (по документам, зарегистриро- 
BaHHbiM в журнале учета поступивших документов, вме- 
сто номеров зкземплчров проверчетсч количество от- 
правленнв 1 х листов), наименовании, номере и дате 
сопроводителвного документа. Подписи о проверке 
проставлчктгсч в графе 14 журнала учета изданнв 1 х 
документов, графе 10 журнала учета документов Bbi- 
деленного храненич или в графе 14 журнапа учета 
поступивших документов. 

Длл проверки правилвности проставленил отме- 
ток об отправлении (возврате) ошибочно присланнмх 
документов привлекакзтсч журнал учета поступивших 
пакетов и копии сопроводителинв 1 х писем, с которм- 
ми отправленв! документм. В журнале и сопроводи- 
телвном nncbMe проверлетсл соответствие записеи 
о номере и грифе конфиденциапвности документа, 
адресате, номере и дате сопроводителвного писима. 
Подписи о проверке проставлчкзтсч в графе 10 жур- 
нала учета пакетов. 

Длл проверки правилвности проставленил отме- 
ток об отправлении машиннмх носителеи привлека- 
кзтсл журнап учета машиннмх носителеи и сопрово- 
дителвнме документм, по котори 1 м отправленм носи- 
тели. В журнале и сопроводителвном документе про- 
верчетсч соответствие записеи о виде, номере, гри- 
фе конфиденциалвности носителл, адресате, номере 
и дате сопроводителиного документа. Подписи о про- 
верке проставлжотсл в графе 7 журнала учета машин- 
Hbix носителеи. 

Длл проверки правилвности проставленил отме- 
ток об отправлении дел привлекакггсл номенклатура 
дел и сопроводителвнв 1 е докуменљ!, по котори 1 м от- 
правленм дела. В номенклатуре дел и сопроводители- 
ном документе проверчетсч соответствие записеи об 
индексе (номере) и грифе конфиденциалвности дела, 
заголовке дела, номере тома, количестве листов в томе, 
адресате, номере и дате сопроводителвного докумен- 
та. Подписи о проверке проставлчнзтсч в графе 9 но- 
менклатурж дел. 

Длл проверки правилвности проставленил отме- 
ток об отправлении документов, изђлтмх из дел, при- 
влекакзтсл дела, из котормх изђлтв! документв!, и со- 
проводителвнме документм, по KOTopbiM отправленм 
изЂл™е документвг В сопроводителином документе, 
описи документов дела и справке-заместителе про- 
верчетсч соответствие записеи о номере, грифе кон- 
фиденциалвности и количестве листов документа, 
адресате, номере и дате сопроводителвного докумен- 
та. Подписи о проверке проставллкзтсл в графе 7 опи- 
си документов дела. 

Кроме того, в процессе проверок правилвности 
проставленил отметок об отправлении в сопроводи- 
телином документе (за исклкзчением сопроводителв- 
нмх писем) проверлетсл напичие подписи лица за по- 
лучение пакетов и оттиска печати (штампа). 

Длч проверки правилвности проставленил отметок 
об уничтожении документов вмделенного храненич 
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привлекакзтсл журнал учета документов вБ 1 деленного 
храненив и aKTbi об уничтожении дел и документов. В 
журнапе и акте проверчетсч соответствие записеи об 
учетном номере, грифе конфиденциалвности, виде и 
заголовке документа, номерах зкземплчров, количестве 
листов в зкземплчре, номере и дате акта об уничтоже- 
нии. Подписи о проверке проставлчкзтсч в графе 13 
журнапа учета документов вБ 1 деленного храненив. 

Длч проверки правилБности проставленив отме- 
ток об уничтожении дел и учетних журнапов (карто- 
тек) привлекакзтсч номенклатура дел и акш об унич- 
тожении дел и документов. В номенклатуре и акте про- 
верчетсч соответствие записеи об индексе (номере) 
и грифе конфиденциалБности дела (журнапа, карто- 
теки), его заголовке, номере тома, количестве листов в 
томе (по картотеке - вместо номера тома и количе- 
ства листов проверчетсч количество карточек), номе- 
ре и дате акта об уничтожении. Подписи о проверке 
проставлчротсч в графе 9 номенклатурм дел. 

Длч проверки правилБности проставленив отме- 
ток об уничтожении документов, избчтб1х из дел, при- 
влекакзтсч дела, из которБ 1 х изђвш документм, и акт 
об уничтожении дел и документов. В акте, описи доку- 
ментов дела и справке-заместителе проверчетсв со- 
ответствие записеи о номере, грифе конфиденциапв- 
ности и дате документа, количестве листов, номере и 
дате акта об уничтожении. Подписи о проверке про- 
ставлчкхгсч в графе 7 описи документов дела. 

Кроме того, в процессе проверок правилвности про- 
ставленич отметок об уничтожении документов и дел 
в акте об уничтожении проверчетсч напичие отметок о 
физическом уничтожении документов и дел, заверен- 
Hbix подписчми лиц, производивших уничтожение. 

Длч проверки правилвности проставленив отме- 
ток о переводе изданнмх и поступивших документов 
на учет документов внделенного храненив привлека- 
кзтсч журналм учета изданнв 1 х, поступивших докумен- 
тов и документов вв 1 деленного храненич и переведен- 
Hbie на учет вмделенного храненил документвг В жур- 
нале и документе проверчетсв соответствие учетного 
номера, присвоенного при издании или поступлении 
документа, учетному номеру, присвоенному по журна- 
лу учета документов вмделенного храненич, грифа 
конфиденциалвности, вида, заголовка и номеров ак- 
земплчров документа, количества листов в зкземплв- 
ре с просчетом листов. Подписи о проверке простав- 
лч 10 тсв в графе 17 журнала учета изданнмх докумен- 
тов или в графе 13 журнапа учета поступивших доку- 
ментов. В журнапе учета документов вмделенного хра- 
ненич рчдом с номером документа проставлчетсч от- 
метка о проверке правилвности регистрации. 

Длч проверки правилвности проставленич отме- 
ток о подшивке документов в дела привлекакзтсч дела, 
в KOTopbix подшиљ! документ^1, и журнапм учета, в ко- 
Topbix зарегистрировани докуменљг В деле и жур- 
нале проверчетсч соответствие учетного номера, гри- 
фа конфиденциалвности, вида и наименованич доку- 
мента, индекса (номера) дела, количества листов в 
документе, номеров листов дела. Кроме того, в описи 
документов дела и документе проверчетсч соответ- 
ствие даш, номера, грифа конфиденциалвности, вида 
и наименованич документа, отправителч (по поступив- 
шим документам) или адресата (по отправленнв 1 м 



документам), номеров листов дела. Подписи о про- 
верке проставлчкзтсч в графе 16 журнала учета из- 
flaHHbix документов или в графе 12 журнапа учета по- 
ступивших документов. 

Длч проверки правилиности проставленив отме- 
ток о перешивке документов в другие дела привлека- 
кзтсч дела, из KOTopbix извчљ1 документм, и дела, в ко- 
Topbie докуменш перешишг В описи документов дела, 
в которое перешит документ, и на документе прове- 
рчетсч соответствие даннв 1 х, перечисленнмх в предм- 
дугцем абзаце. В справке-заместителе и описи доку- 
ментов дела, из которого извчт документ, проверчет- 
сч наличие даннмх о новом местонахождении доку- 
мента и их соответствие даннмм описи документов 
дела, в которое подшит документ. Подписи о провер- 
ке проставлвнзтсл в графе 7 описи документов дела, 
из которого изђвт документ. 

Длч проверки правилвности проставленив отме- 
ток об избвтии из дела документов, с котормх снчт 
гриф конфиденциалвности, привлекак)тсч дела и акт 
передачи документов в службу открмтого делопроиз- 
водства. В описи документов дела, справке-замести- 
теле и акте проверчетсч соответствие flaHHbix о но- 
мере, дате и количестве листов документа, дате и но- 
мере акта о передаче. Подписи о проверке простав- 
лчкзтсч в графе 7 описи документов дела. 

При лнзбом изђлтии документов из дел в учетнмх 
формах, в котормх докуменљ! бнли зарегистрирова- 
Hbi, отметки о новом местонахождении или уничтоже- 
нии документов не производвтсл. 

Длч проверки правилмности проставленив отметок 
о передаче на архивное хранение дел и документов 
вмделенного храненич привлекак)тсв номенклатура дел, 
журнал учета документов вмделенного храненив и опи- 
си дел и документов, nepeflaHHbix на архивное хране- 
ние. В описи и номенклатуре проверчетсч соответ- 
ствие индекса (номера), грифа конфиденциапвности, 
заголовка дела, номера тома дела, количества листов в 
томе, архивного шифра (номеров фонда, описи, едини- 
цм храненич). Подписи о проверке проставлчкзтсч в 
графе 9 номенклатурм дел. В журнапе учета докумен- 
тов вмделенного храненич и описи проверчетсч соот- 
ветствие номера, грифа конфиденциапвности, вида и 
заголовка документа, номера акземплира, количества 
листов в зкземплчре, архивного шифра. Подписи о 
проверке проставлчктгсч в графе 15 журнапа учета 
документов вв 1 деленного храненив. 

Длч проверки правилиности проставленив отме- 
ток о передаче в службу открмтого делопроизводства 
дел и документов внделенного храненив, с котормх 
снчт гриф конфиденциапвности, привлекакзтсч номен- 
кпатура дел, журнал учета документов вмделенного 
храненич и акт передачи. В номенклатуре и акге про- 
верчетсч соответствие индекса (номера), заголовка 
дела, номера тома, количества листов, номера и даљ 1 
акта. Подписи о проверке проставлжотсч в графе 9 
номенклатурм дел. В журнале учета документов Bbi- 
деленного храненич и акте проверчетсч соответствие 
учетного номера, вида и заголовка документа, номе- 
ров зкземплчров, количества листов в зкземплчре, 
номера и датм акта. Подписи о проверке проставлч- 
кзтсч в графе 10 журнапа учета документов вмделен- 
ного храненич. 
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10.4. КВАРТАЛ bHblEnPOBEPKM 
ФАКТИЧЕСКОГОНАЛИЧИЛ 
КОНФИДЕНЦИАЛ БНБ1ХНОСИТЕЛ ЕИ 
ИДОКУМЕНТОВ 

Длч проверки наличип бумажнБ 1 х носителеи, неза- 
висимо от времени их регистрации, привлекакзтсп 
носители и журнал учета бумажнБ 1 х носителеи. На 
носителе и в журнапе проверчетсп соответствие учет- 
ного номера и количества листов (с просчетом лис- 
тов в носителе). В стенографических и рабочих тет- 
радпх просчет листов можно не производиљ, соот- 
ветствие количества листов записпм в журнапе про- 
верпетсп по заверителБнои надписи в тетрадчх. 

Длп проверки напичип машиннБ 1 х носителеи, неза- 
висимо от времени их регистрации, привлекакзтсп 
носители и журнал учета машиннмх носителеи. На 
носителе и в журнапе проверчетсп соответствие учет- 
ного номера. 

Ддп проверки наличип не подшитнх в дела и не 
переведеннмх на вБ 1 деленное хранение изданнмх до- 
кументов, независимо от времени их регистрации, 
привлекакзтсп документв! и журнал учета изданнг. 1 х 
документов. На документе и в журнале проверчетсп 
соответствие учетного номера, количества зкземплп- 
ров документа и количества листов в каждом акземп- 
лчре с их просчетом. Одновременно проверчетсч на- 
личие подписи за уничтожение черновика (если он 
6bm). Если на момент проверки по каким-либо при- 
чинам черновик не уничтожен, то проверчетсп его на- 
личие с просчетом листов и соответствие записпм в 
графе 5 журнала. 

Ддп проверки наличип не подшитнх в дела и не 
переведеннБ 1 х на вмделенное хранение поступивших 
документов, независимо от времени их регистрации, 
привлекактгсп документн и журнап учета поступивших 
документов. На документе и в журнале проверчетсп 
соответствие учетного номера, количества листов ос- 
новного документа и приложении (при наличии при- 
ложении) с просчетом листов. 

ДатБ 1 проверок фактического напичип носителеи и 
документов проставлпкзтсп при журналБном способе 
учета в соответствуноидем журнале рпдом с номером 
носителп или документа, при карточном способе - в 
графе 3 контролБного журнала. 

ПосколБку проверка фактического наличип носи- 
телеи и документов должна проводитвсч по схеме от 
документа к учетному журналу (карточке) и они про- 
вержотсп, как правило, не в последователБности учет- 
нмх номеров, а по местонахожденино, то по заверше- 
нии проверки всех носителеи и документов вмпвлп- 
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кзтсч HenpoBepeHHbie носители и докуменљ! по отсут- 
ствикз дат проверок. 

Если к начапу кварталинои проверки носители, из- 
даннии или поступившии документ снптм с учета 
(уничтоженв!, отправленв!, переведенм на учет докумен- 
тов вв 1 деленного храненип, подшити 1 в дела), то в фор- 
ме учета проверпетсч напичие отметок и подписеи о 
произведеннмх операципх с установлением (кроме 
магнитнв 1 х носителеи) соответствип количества за- 
регистрированнмх листов (а по изданнмм докумен- 
там - и акземплпров) количеству снпљ 1 х с учета. Учет- 
Hbin номер округлчетсп как 3aKpbiTbin. При карточном 
способе учета карточка помеидаетсп в картотеку от- 
pa6oTaHHbix документов. 

Если в процессе или по итогам квартапвнои про- 
верки BbmBHTcn отсутствие отделвнмх зарегистриро- 
BaHHbix документов (носителеи), то должнм 6biTb при- 
HBTbi Mepbi по оперативному их поиску. При отсутствии 
положителвнмх резулвтатов необходимо приказом по 
предпричтик) создавати специалвнунз комиссикз длч 
установленич причин отсутствич документов, разработ- 
ки версии о их возможном местонахождении и прове- 
денип поиска документов по каждои из зтих версии. 
При лнобом исходе поиска комиссич должна состав- 
лпти заклкзчение о резулитатах своеи pa6oTbi. В слу- 
чае нахожденип документов в заклкзчении отражакдтсп 
npnHHHbi отсутствип документов в установленних длч 
них местах и предлагакггсп Mepbi по устраненикз таких 
причин. Если документм не наидени, то в заклкзчении 
отражакзтсч направленип поиска, излагакзтсч возмож- 
Hbie причинм, обстоптелиства и формм yrpaTbi доку- 
ментов, устанавливаетсп степени винм в атом конкрет- 
Hbix сотрудников. Заклкзчение утверждаетсп руководи- 
телем предприптип, которми принимает решение о ме- 
рах наказанич BHHOBHbix. В соответствунзших учетни1х 
формах производптсп отметки о списании докумен- 
тов со ccbmKon на номер и дату заклкзченип комиссии. 

Комиссич создаетсч и при обнаружении в ходе 
проверок неучтеннмх конфиденциалвнмх документов 
(носителеи). В заклкзчении комиссии отражаетсп деи- 
ствителвнач степенв конфиденциалвности атих до- 
кументов, npnHHHbi изданип их неучтенна 1 ми и форму- 
лирунотсп предложенип, направленни 1 е на предотвра- 
шение неучтенного изданип документов. BbmeneHHbie 
неучтеннме документи! регистрирук)тсп в соответству- 
К)|дих формах учета. 

По резулвтатам произведеннв 1 х в течение кварта- 
ла проверок правилиности проставленип отметок о 
движении документов, дел, носителеи и фактического 
наличич носителеи и документов составлчетсч акт по 
следукзидеи форме: 
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Одобрено 
Протокол ПДЗК 

от_№_ 

ПредседателБ ПДЗК 


(подписб, инициали, фамилил, дата) 

Вклшеннне в акт дела и документн сверенн с запислми в протоколе 
ПДЗК, акте и учетннх формах 


(подписи, инициалм, фамилии, дата) 
Дела и докуменш полностш уничтоженн путем_ 


(подписи, инициалн, фамилии, дата) 

Отметки об уничтожении дел и документов в номенклатуре дел, журнале 
учета документов внделенного храненил и в опислх документов дел 
произведенн. 


(подписб, инициалн. фамилил, дата) 
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10.5.ГОДОВАЛПРОВЕРКАНАЛИЧИЛ 

КОНФИДЕНЦИАЛ ВНБ1ХДЕЛ ,ДОКУМЕНТОВ 
ВБ1ДЕЛЕННОГОХРАНЕНИЛИУЧЕТНБ1Х 
ЖУРНАЛ ОВ (КАРТОТЕК) 

Годовав проверка наличив дел должна проводитв- 
св после подшивки в дела истекшего года всех по- 
ступивших и изданнв1х за зтот год документов и пос- 
ле закрмтич дел (просчета листов, составленич заве- 
рителБнои надписи дела, его прошивки и опечатБ1ва- 
нив). Если OTfle^bHbie документн требукзт длителено- 
ГО ИСПОЛНеНИЛ И ПОЗТОМу Не МОП/Т 6blTb подшитм в 
дела, то их следует перерегистрироваљ в журнал учета 
документов следукхдего года с ueabio закрмтич со- 
ответствук)ш,его дела за истекшии год, однако по до- 
кументам постовнного срока храненич такал перере- 
гистрацич может допускатвсч как исклкзчение. 

Длч проверки наличив всех дел, зарегистрирован- 
Hbix в истекшем и предмдуидих годах, привлекакзтсв 
дела и номенклатурм дел за соответствукхцие roflbi. 
На обложке дела и в номенклатуре проверчетсч соот- 
ветствие индекса (номера) дела, номера тома дела, 
количества листов в томе. Кроме того, в делах, заре- 
гистрированнмх в истекшем году, проверчетсв соот- 
ветствие flaHHbix о количестве листов на обложке дела 
и в заверителвнои надписи. 

Длч проверки наличич всех документов вмделенно- 
го храненив, зарегистрированнмх в истекшем и пре- 
дмдуших годах, привлекакзтсч докуменљ! и журнап уче- 
та документов вмделенного храненич. В документе и 
журнале проверчетсч соответствие учетного номера, 
номеров акземплвров, количества листов в зкземплч- 
ре (в документе количество листов - по заверителв- 
нои надписи, если не проставлено на обложке, если про- 
ставлено, то по заверителвнои надписи толико в доку- 
ментах, зарегистрированнв 1 х в истекшем году). 

Годовав проверка напичил y4eTHbix журналов (кар- 
тотек) должна проводитвсв после вмверки и закрм- 
тив журналов (картотек) учета носителеи (при по- 
годном их учете), изданнмх и поступивших за истек- 
шии год документов. В ходе BbiBepKH осуидествлвет- 
св проверка наличив округлении (закрмтил) всех ре- 
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гистрационннх номеров (снчтич носителеи и доку- 
ментов с учета по данннм регистрационнв 1 м номе- 
рам) и проверка наличич карточек в картотеке отра- 
ботаннмх документов. При атом если отделвнме до- 
кументв 1 и носители перерегистрированм в журна- 
nbi учета следукзидего года, то в журнапах учета доку- 
ментов (носителеи) текуидего и следукзидего годов 
проверветсв соответствие учетнмх flaHHbix, а на до- 
кументе (носителе) - напичие нового учетного номе- 
ра. Правилвносљ отметок о перерегистрации в жур- 
нале текуидего года заверчетсч подписчми прове- 
рвкшдих, а в журнале следукзидего года рвдом с но- 
мером документа (носителч) проставлветсв отметка 
о проверке правилвности регистрационнв1х flaHHbix. 
В 3aKpbiBaeMbix yueTHbix формах после последнего 
регистрационного номера в журнале или на отделв- 
нои карточке, помеидаемои в конце картотеки, произ- 
водитсн записв: "Все учетнме номера журнала (кар- 
тотеки) 3aKpbiTbi и npoBepeHbi", заверчемав подпи- 
свми проверввших с проставлением да™. При на- 
личии незакрвгљ 1 х y4eTHbix номеров ввтвлвк)тсл при- 
4HHbi и принимакзтсв Mepbi по закрмтикл 

Длч проверки наличив всех учетни 1 х журналов (кар- 
тотек), заведеннв 1 х в истекшем и предв 1 дуидих годах, 
привлекакдтсв журнапв! (картотеки) и номенклатура дел. 
В журнапе и номенклатуре проверветсв соответствие 
учетного номера, номера тома (при напичии двух и бо- 
лее томов), количества листов (в журнале - по завери- 
телвнои надписи). В картотеке и номенклатуре прове- 
рчетсв соответствие учетного номера, количества кар- 
точек (в картотеке по последнему номеру карточки). 

Да™ проверок проставлчкзтсв в номенкпатуре дел 
рвдом с индексом (номером) дела (журнала, картоте- 
ки), в журнапе учета документов вмделенного хране- 
нил - рчдом с номером документа. Ввтвление отсут- 
ствукзидих дел, документов и журналов производитсв 
путем вмверки дат проверок и подписеи о снвтии их 
с учета. При отсутствии дел, документов и журналов 
их поиск осуидествлчетсч по технологии, предусмот- 
реннои длв кварталвнмх проверок. 

По резулитатам годовои проверки составлчетсч 
акт по следукзидеи форме: 


11аименование УТВПРЖДА10 

П ред при дтид Наименованне дол жн ости 

руководителл предприлтин 

{ in л.пичЉ,. иннциадм, фамнлил.. длта) 

АКТ 


(место нзданил) 
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О проверке наличин конфпдемииалвнмх 
дел, документов и учетних журналов 
(картотек) та_год 

Составлен: 

( нниииалм. фамнлии jihu. проводивших провсрк\) 

В период с_по_200_ г. проведена проверка: 

- фактического наличил всех дел и документов виделенного храненив, 
зарегистрнрованнмх в истекшем и предмдуших годах (без просчета лнстов); 

- фактического наличив учетнмх журналов (картотек), зарегистрирован- 
нмх в истекшем и предмдуших годах (бсз просчета листов, каргочек); 

- закрмтиа всех регистрационнмх номеров в журналах (картотеках) учета 
нзданнмх. поступивших документов и носителеи, зарегистрнрованнмх в нстек- 
шем году. 

В резулмате проверки установлено: 

1. Все подлежавшие проверке дела, документм вмделенного храненнм и 
учетнме журналм (картотеки) находлтсл в наличии; м 

2. Все регнстрационнме номера в журналах (картотеках) учета закрмтм; 

3. _дел (документов вмделенного храненин) не зарегистриро- 

(каднчсство) 

ванм по формам учета. 1 


(подпнсн) 


'' Если нс всс в нллнчнн. то пншстсв: «кромси. с укатаннсм учстних номсров локлмснтов нлн кндсксов (номеров) 
н года лсл (жу рналов). 

' I ly нкт вклмчаетсв в акт прн иаличнн нсЈарсгнстрированнмх лсл или докумснтов 


При напичии заклнзченич комиссии по фактам ут- 
рат или вБ 1 чвленич неучтеннБ 1 х дел, документов внде- 
ленного храненип и журналов учета оно прилагаетсп 
к акту проверки с отражением в реквизите "Отметка 
о наличии приложенип". 

10.6. НЕРЕГЛАМЕНТНМЕПРОВЕРКИ НАЛ ИЧИП 
КОНФИДЕНЦИАЛБНМХНОСИТЕЛЕИ, 
ДОКУМЕНТОВИДЕЛ 

НерегламентнБ 1 е проверки наличип конфиденци- 
a^bHbix носителеи, документов и дел проводптсп при 
смене руководителп и сотрудников подразделенип 
конфиденциалвного делопроизводства, их временном 
отсутствии (болезни, командировка, отпуск), времен- 
ном отсутствии исполнителеи, нарушении оттисков 
печатеи на хранилишах документов, ликвидации пред- 


приптип. Во всех случапх они осутцествлчкзтсп путем 
проверки соответствип фактического наличич носи- 
телеи, документов и дел учетнмм flaHHbiM на них. 

При смене руководителч подразделенил конфиден- 
циалвного делопроизводства проводитсч проверка 
напичип всех носителеи, документов и дел, независи- 
мо от времени их регистрации. Проверка проводитсч 
комиссиеи, назначаемои приказом руководителч пред- 
причтич. Pe3ynbTaTbi проверки отражакзтсч в обидем 
акте приема-передачи дел. К акту прилагакзтсч справ- 
ки сотрудников подразделенич конфиденциалнного 
делопроизводства, подтверждакзидие наличие носите- 
леи, документов и дел, находчидихсч у них на хранении. 

При смене сотрудника подразделенич конфиден- 
циалвного делопроизводства проводитсч проверка 
напичип носителеи, документов и дел, находчидихсл на 
ответственном хранении сотрудника. Проверка осуцде- 
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ствлчетсв сдакзшим и принимак)ш,им сотрудниками. 
Резулвтатм проверки оформлвктсс^ актом приема-пе- 
редачи, noflnncbiBaeMbiM зтими сотрудниками и утвер- 
ждаеммм руководителем подразделенив конфиденци- 
anbHoro делопроизводства. В случае отсутствич сме- 
нвемого сотрудника проверка проводитсч комиссиеи. 

На период временного отсутствии руководителч или 
сотрудника подразделенич конфиденциапвного делоп- 
роизводства числч 1 диесв за ними документм, носите- 
ли и дела, необходими1е длв текуа^еи pačoTbi, переда- 
К)тсв заме^цаккцим их лицам по разовои расписке или 
по акту с проверкои соответствив их фактического на- 
личич учетнв 1 м данннм. При отсутствии передакзгцего 
лица проверка проводитсв комиссиеи. Носители, до- 
кумен™ и дела, KOTopbie не требукзтсч длв pačoTbi на 
период временного отсугствив лица, не передакзтсв. 
Они должнм хранитвсв в опечатаннв 1 х металлических 
шкафах (сеифах). При зтом составлчетсч акт, в кото- 
ром yKa3biBaiOTCB номера хранилигц и номер печати, 
которои они опечатанм. Принимаккцее лицо не несет 
ответственности за находчидиесч в атих хранилиидах 
докуменљ!, если оттиск печати на них не будет нару- 
шен. При нарушении оттиска печати, а также в случае 
проникновенич в помеиденив, в KOTopbix хранчтсч но- 
сители, докумен™ и дела, посторонних лиц со вскрм- 
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тием хранилиш, или нарушением оттиска печатеи на 
них приказом руководителч предпричтич назначаетсч 
комиссич дли проверки находдидихсв в храниливдах 
документов. Pe3yabTaTbi проверки оформлчкттсл актом. 

При уволвнении, переводе на другук) работу, перед 
командцировкои, отпуском исполнителв находчидиесв в его 
спецпортфеле докумен™ и носители передакзтсч в под- 
разделение конфиденциапвного делопроизводства со 
списанием их в y4eTHbix формах. В случае внезапного 
отсугствич исполнителч (болезнв и др.) Heo6xoflHMbie 
длв рабољ 1 докуменљ!, находдидиесч в его спецпортфе- 
ле, изммаклсв комиссионно с проверкои соответствив 
фактического наличич H3biMaeMbix документов учетнв1м 
flaHHbiM. При атом составлчетсч акт изввтив документов, 
в котором отражаетсч, какие докуменљ! (с указанием учет- 
ного номера и количества листов каждого документа) 
изђчљг Спецпортфелв с оставшимисв документами опе- 
чаљваетсв печатами двух членов комиссии (с отраже- 
нием в акте номеров печатеи), изввљ 1 е докуменљ! спи- 
CbiBaiOTCB с исполнителч в формах учета. 

При ликвидации предпривтии проверка наличич 
носителеи, документов и дел проводитсв комиссиеи, 
назначаемои руководителем предприлтив. Резулвта- 
Tbi проверки оформлвкзтсч актом, которми приобида- 
етсв к обидему акту о ликвидации. 


Приложение 1 


ИЗГРАЖДАНСКОГОКОДЕКСАРОССИИСКОИФЕДЕРАЦИИ 
СтатБЛ 139.Служебналикоммерческалтаина 

1. Информацив составллет служебнукз или коммерческук) таину в случае, когда информацив имеет деи- 
ствителвнук) или потенциапвнук) коммерческукз ценноств в силу неизвестности ее третвим лицам, к неи нет 
свободного доступа на законном основании и обладателв информации принимает мерн к охране ее конфи- 
денциалвности. Сведенич, которме не могут составлчљ служебнукз или коммерческук) таину, определвк)тсч 
законом и HHbiMH правовмми актами. 

2. Информацив, составлчкшдав служебнукз или коммерческук) таину, заидиидаетси способами, предусмот- 
peHHbiMH насточидим Кодексом и другими законами. 

Лица, незаконнмми методами получившие информацик), которач составл^ет служебнукз или коммерчес- 
кук) таину, обвзанм возместитв причиненнв 1 е убмтки. Такач же обчзанносљ возлагаетсч на работников, раз- 
гласивших служебнук) или коммерческук) таину вопреки трудовому договору, в том числе контракту, и на 
контрагентов, сделавших ато вопреки гражданско-правовому договору. 


Приложение 2 


ФЕДЕРАЛ bHblH3AKOH 

ОБИНФОРМАЦИИ, ИНФОРМАТИЗАЦИИИЗА1ДИТЕИНФОРМАЦИИ 


Глава1 

ОБ1ДИЕПОЛОЖЕНИА 

Стаљл 1. Сфера деиствип настопшего Федералвного закона 

1. Настовидии Федералвнв 1 и закон регулирует отношенив, возникакдидие при: 

- формировании и исполвзовании информационнв 1 х ресурсов на основе созданив, сбора, обработки, накоп- 
ленич, хранени^, поиска, распространенив и предоставленив потребителкз документированнои информации; 

- создании и исполизовании информационнмх технологии и средств их обеспеченив; 

- заидите информации, прав субиектов, участвукзидих в информационнв 1 х процессах и информатизации. 

2. Настоиидии Федерапвнми закон не затрагивает отношении, pery^npyeMbix Законом Россиискои Феде- 
рации "Об авторском праве и смежнв 1 х правах". 

Стаљл 2. TepMHHbi, исполизуемме в настопшем Федералином законе, их определенил 

В насточидем Федералином законе исполвзуктссч следукзидие пончтич: 

- информацич - сведенич о лицах, предметах, фактах, собмтивх, ввленивх и процессах независимо от 
^opMbi их представленич; 

- информатизацив - организационни 1 и социалвно-зкономическии и научнотехническии процесс созда- 
нич onTHMaabHbix условии длв удовлетворенич информационнмх потребностеи и реализации прав граждан, 
органов государственнои власти, органов местного самоуправленив, организации, обидественнв 1 х обиедине- 
нии на основе формированив и исполвзованив информационнв 1 х ресурсов; 
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- документированнал информациа (документ) - зафиксированнал на материалБном носителе информа- 
цил с реквизитами, позволлкхдими ее идентифицироватв; 

- информационнБ1е npooeccbi - процессм сбора, обработки, накопленил, храненил, поиска и распростра- 
ненил информации; 

- информационнал система - организационно упорлдоченнал совокупностБ документов (массивов доку- 
ментов) и информационнБ 1 х технологии, в том числе с исполБЗОванием средств вмчислителвнои техники и 
свлзи, реализукзгцих информационнме процессм; 

- информационнме pecypcbi - отделвнме документм и отделвнне массивм документов, документм и мас- 
cnBbi документов в информационнв1х системах (библиотеках, архивах, фондах, банках данних, других инфор- 
мационнмх системах); 

- информацил о гражданах (nepcoHanbHbie даннме) - сведенил о фактах, собмтилх и обстолтелвствах 
жизни гражданина, позволлкхцие идентифицироватв его личноств; 

- конфиденциапвнал информацил - документированнал информацил, доступ к которои ограничиваетсл в 
соответствии с законодателмггвом Россиискои Федерации; 

- средства обеспеченил автоматизированнв1х информационнв1х систем и их технологии - программнме, 
технические, лингвистические, правовме, организационнме средства (программм длл злектроннв1х вв1числи- 
Te^bHbix машин; средства вмчислителвнои техники и свчзи; словари, Te 3 aypycbi и классификаторм; инструк- 
ции и методики; положенил, ycTaBbi, должностнне инструкции; cxeMbi и их описанил, другал аксплуатацион- 
нал и сопроводителинач документацич), исполвзуемме или создаваемв1е при проектировании информаци- 
OHHbix систем и обеспечивакзшие их аксплуатацик); 

- собственник информационнв1х ресурсов, информационнв1х систем, технологии и средств их обеспеченил - 
субвект, в полном обвеме реализукзгции полномочил владенил, полвзованил, распорлженич указанннми обвектами; 

- владелец информационни1х ресурсов, информационнв1х систем, технологии и средств их обеспеченич - 
субвект, осушествллк>1ции владение и полизование указаннв1ми обвектами и реализуккции полномочич рас- 
порчженил в пределах, установленнв1х законом; 

- полвзователв (потребителв) информации - субвект, обрагцакициисл к информационнои системе или 
посреднику за получением необходимои ему информации и полвзуккциисл ек>. 

Сгагвл 3. Обвзанности государства в сфере формированин информационнв1х ресурсов и информатизации 

1 . Государственнал политика в сфере формированич информационнмх ресурсов и информатизации на- 
правлена на создание условии длч зффективного и качественного информационного обеспеченил решенич 
стратегических и onepaTHBHbix задач социалвного и зкономического развитил Россиискои Федерации. 

2 . OcHOBHbiMH направленичми государственнои политики в сфере информатизации лвллкзтсл: 

- обеспечение условии длл развитил и заидитм всех форм собственности на информационнв1е ресурсм; 

- формирование и заидита государственнв1х информационнв1х ресурсов; 

- создание и развитие ^eflepanbHbix и регионалвнмх информационнмх систем и сетеи, обеспечение их 
совместимости и взаимодеиствил в едином информационном пространстве Россиискои Федерации; 

- создание условии длч качественного и зффективного информационного обеспеченил граждан, органов 
государственнои власти, органов местного самоуправленил, организации и обидественнв1х обвединении на 
основе государственнв1х информационнмх ресурсов; 

- обеспечение националинои безопасности в сфере информатизации, а также обеспечение реализации 
прав граждан, организации в условилх информатизации; 

- содеиствие формированик) pbiHKa информационнмх ресурсов, услуг, информационнмх систем, техноло- 
гии, средств их обеспеченич; 

- формирование и осуидествление единои научно-техническои и промв1шленнои политики в сфере ин- 
форматизации с учетом современного мирового уровнл развитил информационнмх технологии; 

- подцержка проектов и программ информатизации; 

- создание и совершенствование cncTeMbi привлеченил инвестиции и механизма стимулированил раз- 
работки и реализации проектов информатизации; 

- развитие законодателвства в сфере информационнв1х процессов, информатизации и заидитм информации. 

ИНФОРМАЦИОНННЕРЕСУРСН 

СтатБв 4. Основм правового режима информационнмх ресурсов 

1 . Информационнме ресурсм лвллкзтсл обиектами отношении физических, кзридических лиц, государства, 
составллк)т информационнме pecypcbi России и заидиидакзтсл законом нарлду с другими ресурсами. 

2 . Правовои режим информационнмх ресурсов определлетсл нормами, устанавливакзидими: 

- порлдок документированил информации; 

- право собственности на отделвнме докумен™ и отделвнме MaccnBbi документов, документм и массивм 
документов в информационнв1х системах; 

- категорик) информации по уровнкз доступа к неи; 

- порлдок правовои заидитм информации. 

CrarbB 5. Документирование информации 

1 . Документирование информации лвллетсл облзателвнв1м условием вклкзченил информации в инфор- 
MapnoHHbie ресурсм. Документирование информации осуидествллетсл в порлдке, устанавливаемом органа- 
ми государственнои власти, ответственнмми за организацик) делопроизводства, стандартизацик) докумен- 
тов и их массивов, безопасносљ Россиискои Федерации. 

2 . Документ, полученнми из автоматизированнои информационнои системм, приобретает кзридическук) 
силу после его подписанил должностнв1м лицом в порлдке, установленном законодателвством Россиискои 
Федерации. 
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3 . КЗридическал сила документа, хранимого, обрабаљ1ваемого и передаваемого с помош,бкз автоматизи- 
рованнБ1х информационнв1х и телекоммуникационнв1х систем, может подтверждаљсл злектроннои цифровои 
П0ДПИСВ1О. 

КЗридическал сила злектроннои цифровои подписи признаетсл при наличии в автоматизированнои ин- 
формационнои системе программнотехнических средств, обеспечивакхцих идентификацикз подписи, и со- 
блкздении установленного режима их исполвзованил. 

4 . Право удостоверлљ идентичностБ злектроннои цифровои подписи осуидествллетсл на основании ли- 
цензии. Порчдок вБ1дачи лицензии определчетсч законодателБСтвом Россиискои Федерации. 

Статћл 6. Информационнме ресурсм как злемент состава имуш,ества и обвект права собственности 

1 . ИнформационнБ1е ресурш могут 6бгњ государственнБ1ми и негосударственнв1ми и как алемент соста- 
ва имуцдества находчтсч в собственности граждан, органов государственнои власти, органов местного само- 
управленил, организации и обидественнв1х обвединении. Отношенил по поводу права собственности на ин- 
формационнБ1е ресурш регулирукзтсл гражданским законодателиством Россиискои Федерации. 

2 . Физические и кзридические лица лвллкзтсл собственниками тех документов, массивов документов, ко- 
Topbie созданн за счет их средств, приобретенв! ими на законни 1 х основанилх, полученв! в порлдке даренил 
или наследованил. 

3 . Россиискал Федерацил и субЂ.екљ1 Россиискои Федерации лвллкзтсл собственниками информацион- 
Hbix ресурсов, создаваемв 1 х, npno 6 peTaeMbix, накапливаемв 1 х за счет средств федералвного бкзджета, бкздже- 
тов субвектов Россиискои Федерации, а также полученнмх путем HHbix, установленннх законом способов. 

Государство имеет право BbiKyna документированнои информации у физических и кзридических лиц в 
случае отнесенил зтои информации к государственнои таине. 

Собственник информационнв1х ресурсов, содержаидих сведенил, отнесенни1е к государственнои таине, 
вправе распорлжатвсл зтои собственноствкз толико с разрешенил соответствук)1дих органов государствен- 
нои власти. 

4 . Субвек™, представлжоидие в облзателвном порлдке документированнук) информацикз в opraHbi госу- 
дарственнои власти и организации, не утрачивакгг своих прав на ати докуменљ! и на исполвзование инфор- 
мации, содержаидеисл в них. Документированнал информацил, представллемал в облзателвном порлдке в 
opraHbi государственнои власти и организации кзридическими лицами независимо от их организационно- 
правовои форми! и форм собственности, а также гражданами на основании стаљи 8 настолидего Федералв- 
ного закона, формирует информационнв1е pecypcbi, находлидиесл в совместном владении государства и 
субЂектов, представллк)идих ату информацик). 

5 . Информационнв1е pecypcbi, лвллкзидиесл собственносљк) организации, вклк)чак)тсл в состав их имуиде- 
ства в соответствии с гражданским законодателвством Россиискои Федерации. 

Информационни1е ресурш, лвллкзидиесл собственноствкз государства, находлтсл в ведении органов госу- 
дарственнои власти и организации в соответствии с их компетенциеи, подлежат учету и заидите в составе 
государственного имуидества. 

6 . Информационнв1е pecypcbi могут 6 biTb товаром, за исклкзчением случаев, предусмотренни1х законода- 
телиством Россиискои Федерации. 

7 . Собственник информационнв1х ресурсов полвзуетсл всеми правами, предусмотренни1ми законодателв- 
ством Россиискои Федерации, в том числе он имеет право: 

- назначаљ лицо, осуидествллкзидее хозлиственное ведение информационнв1ми ресурсами или оператив- 
ное управление ими; 

- устанавливањ в пределах своеи компетенции режим и правила обработки, заиди™ информационнв1х 
ресурсов и доступа к ним; 

- определлњ условил распорлженил документами при их копировании и распространении. 

8 . Право собственности на средства обработки информации не создает права собственности на инфор- 
мационнв 1 е pecypcbi, принадлежаидие другим собственникам. Докуменљ!, o6pa6aTbiBaeMbie в порлдке предо- 
ставленил услуг или при совместном исполвзовании атих средств обработки, принадлежат их владелицу. 
Принадлежноств и режим производнои продукции, создаваемои в зтом случае, регулирукзтсл договором. 

Стаљи 7 . Г осударственнме информационнв/е ресурсм 

1 . Государственнв1е информационнне pecypcbi Россиискои Федерации формирукдтсл в соответствии со 
сферами веденил как: 

- федералинв1е информационнв1е pecypcbi; 

- информационнне pecypcbi, находлидиесл в совместном ведении Россиискои Федерации и субвектов 
Россиискои Федерации (далее - информационнв1е pecypcbi совместного веденил); 

- информационни1е pecypcbi субЂектов Россиискои Федерации. 

2 . Формирование государственнв1х информационнв1х ресурсов в соответствии с пунктом 1 стаљи 8 на- 
сточидего Федералвного закона осуидествлчетсч гражданами, органами государственнои власти, органами 
местного самоуправленил, организацилми и обидественнв 1 ми обЂединенилми. 

Федералвние opraHbi государственнои власти, opraHbi государственнои власти субЂектов Россиискои 
Федерации формирунзт государственнв1е информационни1е pecypcbi, находлидиесл в их ведении, и обеспе- 
чиванзт их исполвзование в соответствии с установленнои компетенциеи. 

3 . Делтелвноств органов государственнои власти и организации по формированикз федералвнв1х ин- 
формационнв1х ресурсов, информационнв1х ресурсов совместного веденил, информационнв1х ресурсов субвек- 
тов Россиискои Федерации финансируетсч из федералвного бкзджета и бкзджетов субЂектов Россиискои 
Федерации по стање расходов "Информатика" ("Информационное обеспечение"). 

4 . Организации, которне специализирук)тсв на формировании федералвних информационни1х ресурсов 
и (или) информационни1х ресурсов совместного веденил на основе договора, облзанв! получиљ лицензикз на 
зтот вид дечтелиности в органах государственнои власти. Порчдок лицензированил определчетсч законо- 
дателиством Россиискои Федерации. 
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Статил 8. Облзателнное представление документированнои информации ддл формированил государ- 
ственнмх информационнмх ресурсов 

1. Граждане, органм государственнои власти, opraHbi местного самоуправленив, организации и обиде- 
CTBeHHbie обвединенил облзани1 представллљ документированнук) информацик) органам и организацилм, 
OTBeTCTBeHHbiM за формирование и исполвзование государственнв1х информационнв1х ресурсов. 

Перечни представллемои в облзателвном порвдке документированнои информации и перечни органов и 
организации, ответственнмх за сбор и обработку федералвнв1х информационнв1х ресурсов, утверждает Пра- 
вителиство Россиискои Федерации. 

2. Порчдок и услович обчзателвного представленич документированнои информации доводлтсл до све- 
денив граждан и организации. 

Порлдок обчзателвного представленил (полученив) информации, отнесеннои к государственнои таине и 
конфиденциалвнои информации, устанавливаетсл и осуидествлчетсч в соответствии с законодателвством 
об зтих категоричх информации. 

3. При регистрации нзридических лиц регистрационнв1е opraHbi обеспечивакзт их перечнчми представ- 
nqeMbix в облзателвном порлдке документов и адресами их представленич. Перечени представллемои в 
облзателином порчдке документированнои информации прилагаетсч к уставу каждого кзридического лица 
(положеникз о нем). 

Необеспечение регистрационнмми органами регистрируеммх кзридических лиц перечнем представлче- 
Mbix в облзателвном порлдке документов с адресами их представленич не лвллетсл основанием длв отказа 
в регистрации. Должностнме лица регистрационнв1х органов, виновнме в необеспечении регистрируеми1х 
кзридических лиц перечнчми представлчемв1х в обчзателвном порлдке документов с адресами их представ- 
ленич, привлекак)тсл к дисциплинарнои ответственности вплољ до снвтил с должности. 

4. Документм, принадлежаидие физическим и кзридическим лицам, могут вклкзчатвсл по желаникз соб- 
ственника в состав государственннх информационнв1х ресурсов по правилам, установленнмм длл вклкзченич 
документов в соответствукнцие информационнв1е системвг 

Статвл 9. Отнесение информационнмх ресурсов к обш,ероссиискому националвному достолни/о 

1. OTfleabHbie обвекљ! федераленмх информационнн1х ресурсов могут бигњ обЂ.лвленв1 обидероссииским 
националвнмм досточнием. 

2. Отнесение конкретни1х обЂектов федералинв1х информационнв1х ресурсов к обидероссиискому нацио- 
налвному достолник) и определение их правового режима устанавливакггсл федералвннм законом. 

Статвл 10. Информационнме ресурсм по категорилм доступа 

1. Государственнме информационнме ресурсн Россиискои Федерации чвлчк)тсч открнтнми и обидедо- 
ступнв1ми. Искпкзчение составлчет документированнал информацив, отнесеннач законом к категории огра- 
ниченного доступа. 

2. Документированнал информацил с ограниченнв1м доступом по условичм ее правового режима подраз- 
деллетсл на информацик), отнесеннук) к государственнои таине, и конфиденциалвнук). 

3. Запреидено относиљ к информации с ограниченнв1м доступом: 

- законодателвнме и другие нормативнв1е актн, устанавливакдидие правовои статус органов государ- 
ственнои власти, органов местного самоуправленич, организации, обидественнв1х обвединении, а также права, 
свободн и обчзанности граждан, порчдок их реализации; 

- докуменњ!, содержаидие информацик) о 4pe3BbNanHbix ситуацилх, зкологическук), метеорологическук), 
демографическук), санитарно-зпидемиологическук) и другукз информацик), необходимук) длч обеспеченич 
безопасного функционированич населеннв1х пунктов, производственнв1х обвектов, безопасности граждан и 
населенил в целом; 

- документм, содержаидие информацик) о дечтелиности органов государственнои власти и органов мес- 
тного самоуправленич. об исполвзовании бк>джетнв1х средств и других государственнмх и местннх ресур- 
сов, о состолнии зкономики и потребностчх населенил, за исклнзчением сведении, OTHeceHHbix к государ- 
ственнои таине; 

- докуменљ!, накапливаемв1е в OTKpbiTbix фондах библиотек и архивов, информационнмх системах органов 
государственнои власти, органов местного самоуправленич, обидественнв1х обЂединении, организации, пред- 
ставлжоидие обидественнв1и интерес или необходимме длч реапизации прав, свобод и облзанностеи граждан. 

4. Отнесение информации к государственнои таине осуидествлчетсв в соответствии с Законом Россиис- 
кои Федерации "О государственнои таине". 

5. Отнесение информации к конфиденциалвнои осуидествлчетсв в порлдке, установленном законодателв- 
ством Россиискои Федерации, за исклнзчением случаев, предусмотреннв1х стаљеи 11 насточидего Федерали- 
ного закона. 

CraTbn 11. Информацил о гражданах (персоналннме даннме) 

1. Перечни nepcoHanbHbix даннмх, вклкзчаеммх в состав федералвнмх информационнв1х ресурсов, инфор- 
мационни1х ресурсов совместного веденич, информационнв1х ресурсов субЂектов Россиискои Федерации, 
информационнв1х ресурсов органов местного самоуправленич, а также получаеммх и co6npaeMbix негосу- 
дарственнв1ми организацилми, должни! 6biTb закрепленм на уровне федералиного закона. Персоналвнне 
flaHHbie относчтсч к категории конфиденциалинои информации. 

Не допускакдтсч сбор, хранение, исполизование и распространение информации о частнои жизни, а равно ин- 
формации, нарушанзидеи личнунз таину, семеинукз таину, таину переписки, телефоннв1х переговоров, no4TOBbix, теле- 
графнмх и HHbix сообидении физического лица без его согласич, кроме как на основании судебного решенил. 

2. nepcoHaabHbie flaHHbie не могут бмљ исполнзовани1 в целвх причиненил имуидественного и моралвного 
вреда гражданам, затрудненил реапизации прав и свобод граждан Россиискои Федерации. Ограничение 
прав граждан Россиискои Федерации на основе исполвзованив информации об их социалином происхож- 
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дении, о расовои, националБнои, лзб1ковои, религиознои и партиинои принадлежности запрешено и караетсл 
в соответствии с законодателвством. 

3. (Оридические и физические лица, в соответствии со своими полномочичми владекзгцие информациеи о 
гражданах, получакзидие и исполвзукзидие ее, несут ответственностБ в соответствии с законодателБСтвом Рос- 
сиискои Федерации за нарушение режима заидитв!, обработки и порчдка исполвзованич зтои информации. 

4. Подлежит обчзателБному лицензированикз дечтелБностБ негосударственнв1х организации и 4acTHbix 
лиц, свчзаннач с обработкои и предоставлением полвзователчм nepcoHa^bHbix данннх. Порчдок лицензиро- 
ванич определчетсч законодателвством Россиискои Федерации. 

5. Неправомерноств дечтелвности органов государственнои власти и организации по сбору персоналв- 
Hbix flaHHbix может 6biTb установлена в судебном порчдке по требованикз субвектов, деиствукзгцих на основа- 
нии статеи 14 и 15 насточидего Федералвного закона и законодателвства о nepcoHanbHbix flaHHbix. 

ГлаваЗ 

ПОЛ БЗОВАНИЕИНФОРМАЦИОННБ1МИРЕСУРСАМИ 

Стаљл 12. Реализацил права на доступ к информации из информационнмх ресурсов 

1. Полизователи - граждане, opraHbi государственнои власти, opraHbi местного самоуправленич, органи- 
зации и o6LaecTBeHHbie обЂединенич - обладакзт равни1ми правами на доступ к государственнв1м информа- 
pnoHHbiM ресурсам и не обчзану o6ocHOBbiBaTb перед владелвцем атих ресурсов необходимосљ полученич 
запрашиваемои ими информации. Исклкзчение составлчет информацич с ограниченнв1м доступом. 

Доступ физических и кзридических лиц к государственни1м информационнв1м ресурсам чвлчетсч осно- 
вои осуидествленич обидественного контролч за дечтелвноствк) органов государственнои власти, органов 
местного самоуправленич, обидественнв1х, политических и HHbix организации, а также за состочнием зкономи- 
ки, акологии и других сфер обидественнои жизни. 

2. Владелицв1 информационни1х ресурсов обеспечивакзт полизователеи (потребителеи) информациеи из 
информационнв1х ресурсов на основе законодателиства, уставов указаннв1х органов и организации, положе- 
нии о них, а также договоров на услуги по информационному обеспеченикз. 

Информацич, полученнач на законни1х основаничх из государственнв1х информационнв1х ресурсов граж- 
данами и организацичми, может 6biTb исполвзована ими длч созданич производнои информации в целчх ее 
коммерческого распространенич с обчзателвнои сситкои на источник информации. 

Источником прибвти в атом случае чвлчетсч резулвтат вложеннв1х труда и средств при создании произ- 
воднои информации, но не исходнач информацич, полученнач из государственнв1х ресурсов. 

3. Порчдок полученич полизователем информации (указание места, времени, ответственнв1х должностнв1х 
лиц, необходимих процедур) определчет собственник или владелец информационнв1х ресурсов с соблкзде- 
нием требовании, установленнв1х насточидим Федералвннм законом. 

Перечни информации и услуг по информационному обеспеченикд, сведенич о порчдке и условичх доступа 
к информационним ресурсам владелвцв! информационнв1х ресурсов и информационнв1х систем предостав- 
лчкзт полвзователчм бесплатно. 

4. OpraHbi государственнои власти и организации, ответственнв1е за формирование и исполвзование 
информационнв1х ресурсов, обеспечивакзт услович длч оперативного и полного предоставленич полизовате- 
лкз документированнои информации в соответствии с обчзанностчми, установленнв1ми уставами (положени- 
чми) зтих органов и организации. 

5. Порчдок накопленич и обработки документированнои информации с ограниченнв1м доступом, правила 
ее заиди™ и порчдок доступа к неи определчкзтсч органами государственнои власти, ответственнв1ми за 
определеннв1е вид и MaccnBbi информации, в соответствии с их компетенциеи либо непосредственно ее 
собственником в соответствии с законодателвством. 

Стаљл 13. Гарантии предоставленип информации 

1. OpraHbi государственнои власти и органн местного самоуправленич создакзт доступнв1е дпч каждого 
информационнв1е pecypcbi по вопросам дечтелвности зтих органов и подведомственнв1х им организации, а 
также в пределах своеи компетенции осуидествлчкзт массовое информационное обеспечение полвзователеи 
по вопросам прав, свобод и обчзанностеи граждан, их безопасности и другим вопросам, представлчкзидим 
обидественнв1и интерес. 

2. Отказ в доступе к информационннм ресурсам, предусмотреннв1м в пункте 1 насточидеи стаљи, может 
6biTb обжалован в суде. 

3. Комитет при Президенте Россиискои Федерации по политике информатизации организует регистра- 
цик) всех информационнв1х ресурсов, информационнв1х систем и публикацинз сведении о них ддч обеспече- 
нич права граждан на доступ к информации. 

4. Переченв информационн^х услуг, предоставлчеми1х полвзователчм из государственнв1х информацион- 
Hbix ресурсов бесплатно или за плату, не возмеидакзидук) в полном размере расходн на услуги, устанавливает 
Правителвство Россиискои Федерации. 

Pacxoflbi на указанни1е услуги компенсирукдтсч из средств федерапвного бкзджета и бкзджетов субЂектов 
Россиискои Федерации. 

Стаљл 14. Доступ граждан и организации к информации о них 

1. Граждане и организации именот право на доступ к документированнои информации о них, на уточнение 
зтои информации в целчх обеспеченич ее полно™ и достоверности, имекзт право знатв, кто и в каких целчх 
исполизует или исполвзовал зту информацикз. Ограничение доступа граждан и организации к информации 
о них допустимо лииљ на основаничх, предусмотренни1х федералвнв1ми законами. 

2. Владелец документированнои информации о гражданах обчзан предостави™ информацик) бесплатно 
по требованик) тех лиц, которнх она касаетсч. Ограниченич возможнв! лиши в случачх, предусмотреннв1х 
законодателвством Россиискои Федерации. 
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3. Cy6teKTbi, представлакзидие информацикз o себе длл комплектованил информационнв1х ресурсов на 
основании статеи 7 и 8 настолидего ФедералБного закона, имекзт право бесплатно полвзоватисл зтои инфор- 
мациеи. 

4. Отказ владелБца информационнБ 1 х ресурсов субвекту в доступе к информации о нем может 6biTb 
обжалован в судебном порлдке. 

Сгатћл 15. Обчзанности и ответственности владелица информационнмх ресурсов 

1. Владелец информационнмх ресурсов облзан обеспечиљ соблкздение режима обработки и правил 
предоставленил информации полвзователкз, установленнв1х законодателиством Россиискои Федерации или 
собственником атих информационнв1х ресурсов, в соответствии с законодателвством. 

2. Владелец информационнмх ресурсов несет кдридическукд ответственносљ за нарушение правил рабо- 
Tbi с информациеи в порлдке, предусмотренном законодателвством Россиискои Федерации. 

ИНФОРМАТИЗАЦИА .ИНФОРМАЦИОн1жз1ЕСИСТЕМВ1,ТЕХНОЛОГИИИСРЕДСТВА 

ИХОБЕСПЕЧЕНИЛ 

Стаљл 16. Разработка и производство информационнмх систем, технологии и средств их обеспеченил 

1. Все BHflbi производства информационнв1х систем и сетеи, технологии и средств их обеспеченил со- 
ставлжот специалвнукд отрасли акономическои дечтелвности, развитие которои определчетсч государственнои 
научно-техническои и проми1шленнои политикои информатизации. 

2. Государственнме и негосударственнв1е организации, а также граждане имекзт paBHbie права на разра- 
ботку и производство информационнмх систем, технологии и средств их обеспеченил. 

3. Государство создает услович длч проведенич научно-исследователвских и onbiTHO -конструкторских ра- 
бот в области разработки и производства информационнв 1 х систем, технологии и средств их обеспеченич. 

Правителвство Россиискои Федерации определлет приоритетнв1е направленил развитил информатиза- 
ции и устанавливает порлдок их финансированил. 

4. Разработка и зксплуатацил федералвннх информационнмх систем финансирукзтсл из средств феде- 
ралиного бкзджета по статве расходов "Информатика" ("Информационное обеспечение"). 

5. OpraHbi государственнои статистики совместно с Комитетом при Президенте Россиискои Федерации 
по политике информатизации устанавливакзт правила учета и анализа состолнил отрасли зкономическои 
делтелвности, развитие которои определлетсл государственнои научнотехническои и проми1шленнои поли- 
тикои информатизации. 

Стаљл 17. Право собственности на информационнме системм, технологии и средства их обеспеченил 

1. Информационнме cncTeMbi, технологии и средства их обеспеченил могут 6biTb обвектами собственно- 
сти физических и кзридических лиц, государства. 

2. Собственником информационнои системм, технологии и средств их обеспеченил признаетсл физичес- 
кое или кзридическое лицо, на средства которого ати o6teKTbi произведенв!, приобретенв! или полученм в 
порлдке наследованил, даренил или иннм законни1м способом. 

3. Информационнв1е cncTeMbi, технологии и средства их обеспеченил вкл!0ча10тсл в состав имуш,ества 
субвекта, осугцествллкзидего права собственника или владелвца зтих обвектов. Информационнв1е системм, 
технологии и средства их обеспеченич BbiCTynaiOT в качестве товара (продукции) при соблкздении исклкзчи- 
TenbHbix прав их разработчиков. 

Собственник информационнои cncTeMbi, технологии и средств их обеспеченил определлет условил ис- 
полвзованил зтои продукции. 

Crarbe 18. Право авторства и право собственности на информационнме системм, технологии и средства 
их обеспеченил 

Право авторства и право собственности на информационнме системм, технологии и средства их обеспе- 
ченил могут принадлежаљ pa3HbiM лицам. 

Собственник информационнои cncTeMbi, технологии и средств их обеспеченил облзан заидиидати права 
их автора в соответствии с законодателнством Россиискои Федерации. 

Стаљл 19. Сертификацил информационнмх систем, технологии, средств их обеспеченил и лицензирова- 
ние делтелвности по формировани/о и исполвзованик) информационнмх ресурсов 

1. Информационнв1е системм, базм и банки даннмх, предназначеннв1е длл информационного обслужива- 
нил граждан и организации, подлежат сертификации в порлдке, установленном Законом Россиискои Феде- 
рации "О сертификации продукции и услуг". 

2. Информационнме cncTeMbi органов государственнои власти Россиискои Федерации и органов госу- 
дарственнои власти субЂектов Россиискои Федерации, других государственнв1х органов, организации, кото- 
pbie обрабаљ1ва!От документированнук) информацикз с ограниченнв1м доступом, а также средства заш,иљ1 
зтих систем подлежат облзателинои сертификации. Порчдок сертификации определчетсч законодателв- 
ством Россиискои Федерации. 

3. Организации, ввшолнл 10 ш,ие рабољ! в области проектированил, производства средств заш(иљ 1 инфор- 
мации и обработки nepcoHaabHbix flaHHbix, получакзт лицензии на зтот вид делтелиности. Порлдок лицензи- 
рованил определлетсл законодателиством Россиискои Федерации. 

4. Интереш потребителл информации при исполвзовании импортнои продукции в информационнв 1 х 
системах загцигцакзтсл таможеннв 1 ми органами Россиискои Федерации на основе международнои системн 
сертификации. 
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КОНФИДЕНЦИА-ПБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


Ј?кр?тар5(5? 

_ 8-9(49)72004 

ЗАШИТАИНФОРМАЦИИИПРАВСУББЕКТОВВОБЛАСТИИНФОРМАЦИОННБ1ХПРОЦЕССОВ 

ИИНФОРМАТИЗАЦИИ 


Сгаљд 20. Цели заш,итш 

Целлми заш,иљ1 лвллкзтсл: 

- предотврашение утечки, хииденил, yrpaTbi, искаженил, подцелки информации; 

- предотвраидение угроз безопасности личности, обидества, государства; 

- предотвраидение несанкционированнв1х деиствии по уничтоженинз, модификации, искаженикз, копирова- 
никз, блокированикд информации; предотвраидение других форм незаконного вмешателвства в информаци- 
OHHbie pecypcbi и информационнме системи 1 , обеспечение правового режима документированнои информа- 
ции как обЂекта собственности; 

- заидита конституционнв1х прав граждан на сохранение личнои TanHbi и конфиденциалвности персо- 
Ha^bHbix даннмх, имекзидихсл в информационнмх системах; 

- сохранение государственнои TanHbi, конфиденциалвности документированнои информации в соответ- 
ствии с законодателвством; 

- обеспечение прав субЂектов в информационни 1 х процессах и при разработке, производстве и примене- 
нии информационнмх систем, технологии и средств их обеспеченил. 

Сгагбл 21. Заш,ита информации 

1 . Заидите подлежит лкзбач документированнал информацил, неправомерное обраидение с которои может 
нанести уидерб ее собственнику, владелвцу, полвзователк) и иному лицу. 

Режим заиди™ информации устанавливаетсл: 

- в отношении сведении, OTHeceHHbix к государственнои таине, - уполномоченнмми органами на основа- 
нии Закона Россиискои Федерации "О государственнои таине"; 

- в отношении конфицендиалвнои документированнои информации - собственником информационнмх 
ресурсов или уполномоченнв1м лицом на основании настолидего Федералвного закона; 

- в отношении nepcoHanbHbix flaHHbix - федералвнмм законом. 

2 . Органм государственнои власти и организации, ответственнв1е за формирование и исполизование 
информационнв1х ресурсов, подлежаидих заидите, а также органм и организации, разрабатмва1оидие и приме- 
нлкзидие информационнв1е системм и информационнме технологии длл формированил и исполвзованич 
информационнв1х ресурсов с ограниченнв1м доступом, руководствукзтсч в своеи дечтелвности законодателв- 
ством Россиискои Федерации. 

3 . Контроли за соблкздением требовании к заидите информации и зксплуатациеи специалвнмх программ- 
но-технических средств заидити1, а также обеспечение организационнв1х мер заидиљ! информационнмх сис- 
тем, обрабатв1ва1оидих информацикз с ограниченнмм доступом в негосударственнмх структурах, осуидествлл- 
кзтсл органами государственнои власти. Контроли осуидествллетсч в порлдке, определлемом Правителв- 
ством Россиискои Федерации. 

4 . Организации, обрабатмва1оидие информацикз с ограниченнв1м доступом, которал лвллетсл собственно- 
CTbio государства, создак)т специалвнме служби!, обеспечивакзидие заидиту информации. 

5 . Собственник информационнмх ресурсов или уполномоченнме им лица имекзт право осуидествллтв кон- 
тролв за вашолнением требовании по заидите информации и запреидатв или приостанавливаљ обработку 
информации в случае невмполненил атих требовании. 

6 . Собственник или владелец документированнои информации вправе обраидаљсл в opraHbi государ- 
ственнои власти длл оценки правилвности ввшолненич норм и требовании по заидите его информации в 
информационнмх системах. Соответствукшдие opraHbi определлет Правителвство Россиискои Федерации. 
Зти opraHbi соблкздакзт условил конфиденциалвности самои информации и резулвтатов проверки. 

Статин 22. Права и обнзанности субнектов в области зашитм информации 

1 . Собственник документов, массива документов, информационнмх систем или уполномоченнме им лица в 
соответствии с настолидим Федералвнв1м законом устанавливакзт порчдок предоставленич полвзователкз 
информации с указанием места, времени, ответственнв1х должностнв1х лиц, а также необходиммх процедур и 
обеспечивактг условил доступа полвзователеи к информации. 

2 . Владелец документов, массива документов, информационнв1х систем обеспечивает уровенв заидиљ1 
информации в соответствии с законодател«;твом Россиискои Федерации. 

3 . Риск, свлзаннми с исполвзованием несертифицированнв1х информационнмх систем и средств их обес- 
печенил, лежит на собственнике (владелмде) атих систем и средств. 

Риск, свлзаннми с исполвзованием информации, полученнои из несертифицированнои системм, лежит на 
потребителе информации. 

4 . Собственник документов, массива документов, информационнв1х систем может обраидаљсл в организа- 
ции, осуидествллкшдие сертификацик) средств заидиљ1 информационнмх систем и информационнв1х ресур- 
сов, длч проведенил анализа достаточности мер заидитм его ресурсов и систем и полученич консулвтации. 

5 . Владелец документов, массива документов, информационнв1х систем облзан оповеидаљ собственника инфор- 
мационнв1х ресурсов и (или) информационнв1х систем о всех фактах нарушенич режима заиди™ информации. 

СгагБл 23. Зашита прав субвектов в сфере информационнмх процессов и информатизации 

1 . Заидита прав субЂектов в сфере формированич информационнв1х ресурсов, полвзованич информаци- 
OHHbiMH ресурсами, разработки, производства и примененил информационнмх систем, технологии и средств 
их обеспеченил осуидествллетсч в целлх предупрежденич правонарушении, пресеченил неправомернмх деи- 
ствии, восстановленил нарушеннв1х прав и возмеиденил причиненного уидерба. 

2 . Заидита прав субЂектов в указаннои сфере осуидествллетсл судом, арбитражнв1м судом, третеиским 
судом с учетом специфики правонарушении и нанесенного уидерба. 
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3 . За правонарушенив при работе с документированнои информациеи opraHbi государственнои власти, 
организации и их должностнме лица несут ответственносљ в соответствии с законодателћством Россиис- 
кои Федерации и субвектов Россиискои Федерации. 

Длл рассмотренил конфликтни1х ситуации и заши™ прав участников в сфере формированич и исполбзо- 
ванил информационнБ1х ресурсов, созданил и исполизованич информационнмх систем, технологии и средств 
их обеспеченив могут создаватисч BpeMeHHbie и постолннБ1е третеиские суди1. 

Третеискии суд рассматривает конфликтБ1 и cnopbi сторон в порчдке, установленном законодателиством 
о третеиских судах. 

4 . Ответственноств за нарушенич международнв1х норм и правил в области формированич и исполвзо- 
ванил информационнв1х ресурсов, созданич и исполизованич информационнмх систем, технологии и средств 
их обеспеченич возлагаетсч на органм государственнои власти, организации и граждан в соответствии с 
договорами, закл!Оченнв1ми ими с зарубежнв1ми фирмами и другими партнерами с учетом международни1х 
договоров, ратифицированнв1х Россиискои Федерациеи. 

Стапн 24. Затита права на доступ к информации 

1 . Отказ в доступе к OTKpbiTon информации или предоставление полвзователчм заведомо недостовернои 
информации могут бигњ обжапованв! в судебном порлдке. 

Неисполнение или ненадлежагцее исполнение обчзателиств по договору поставки, купли-продажи, по другим 
формам обмена информационнв1ми ресурсами между организацичми рассматривакзтсл арбитражнмм судом. 

Во всех случачх лица, котормм отказано в доступе к информации, и лица, получившие недостовернукз 
информацик), имекзт право на возмегцение понесенного ими ушерба. 

2 . Суд рассматривает cnopbi о необоснованном отнесении информации к категории информации с огра- 
ниченнв1м доступом, иски о возмегцении уидерба в случалх необоснованного отказа в предоставлении инфор- 
мации полвзователчм или в резулитате других нарушении прав полизователеи. 

3 . Руководители, другие служаидие органов государственнои власти, организации, виновнме в незаконном 
ограничении доступа к информации и нарушении режима заади™ информации, несут ответственносљ в 
соответствии с yronoBHbiM, гражданским законодателиством и законодателвством об административнмх 
правонарушеничх. 

Статин 25. Вступление в силу настолшего Федералнного закона 

1 . Насточадии Федерапвнв1и закон вступает в силу со днч его официапвного опубликованил. 

2 . Предпожитв Президенту Россиискои Федерации привести в соответствие с насточидим Федералинв1м 
законом изданнв 1 е им npaBOBbie aKTbi. 

3 . Поручит^ Правителмдтву Россиискои Федерации: 

- привести в соответствие с настолидим Федералвни1м законом изданнме им npaBOBbie актм; 

- подготовиљ и внести в Государственну10 думу в трехмеслчнии срок в установленном порчдке предло- 
женич о внесении изменении и дополнении в законодателиство Россиискои Федерации в свчзи с принлти- 
ем насточидего Федералвного закона; 

- принлтв нормативн^ 1 е правовне aKTbi, обеспечивакдидие реализацикз насточидего Федералиного закона. 


Приложение 3 

ПОСТАНОВЛ ЕНИЕПРАВИТЕЈ1 БСТВАРСФСРот05.12.91 №35 
"ОПЕРЕЧНЕСВЕДЕНИИ, КОТОРБ1ЕНЕМОГУТСОСТАВЛЛТВКОММЕРЧЕСКУК)ТАИНУ" 

В целчх обеспеченич дечтелвности государственнои налоговои служби!, правоохранителвнмх и контроли- 
рукзидих органов, а также предупрежденич злоупотреблении в процессе приватизации Правителиство РСФСР 
постановлчет: 

1 . Установиљ, что коммерческукз таину предпричтич и предпринимателч не могуг составллљ: 

- учредителинв1е докуменљ! (разрешение о создании предпричтич или договор учредителеи) и Устав; 

- документв!, дакдцдие право занимаљсч предпринимателвскои дечтелвносљкз (регистрационнв1е удос- 
товеренич, лицензии, патенљ|); 

- сведенич по установленнв1м формам отчетности о финансово-хозчиственнои делтелиности и инме све- 
денил, необходимв1е длч проверки правилвности исчисленич и уплатм напогов и других обчзателвни1х пла- 
тежеи в государсљенну!0 бкзджетнукз систему РСФСР; 

- докуменљ! о платежеспособности; 

- сведенич о численности, составе работакзидих, их заработнои плате и условичх труда, а также о наличии 
CBo 6 oflHbix рабочих мест; 

- докуменљ! об уплате налогов и обчзателвнмх платежах; 

- сведенич о загрчзнении окружакзидеи cpeflbi, нарушении антимонополиного законодателиства, несоб- 
лкзденич 6 e 3 onacHbix условии труда, реализации продукции, причинчкзцдеи вред здоровик) населенич, а так- 
же других нарушеничх законодателвства РСФСР и размерах причиненного при атом уидерба; 

- сведенич об участии должностнв1х лиц предпричтич в кооперативах, мапмх предпричтичх, товарииде- 
ствах, акционернв1х обидествах, обвединенилх и других организацилх, занимакзидихсв предпринимателвскои 
девтелвносљк). 

2 . Запретиљ государственнв1м и муниципапвнв1м предпричтичм до и в процессе их приватизации отно- 
сиљ к коммерческои таине flaHHbie: 

- о размерах имуцдества предпричтич и его денежних средствах; 

- о вложении средств в доходни 1 е активм (peHHbie бумаги) других предпричтии, в процентнме облигации 
и 3anMbi, в ycTaBHbie фондн совместни 1 х предприлтии; 

- о кредитнмх, ToproBbix и HHbix обчзателнствах предпричтич, вв1тека1оидих из законодателвства РСФСР и 
заклк)ченнв1х им договоров; 
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- о договорах с кооперативами, инб 1 ми негосударственнБ 1 ми предпричтилми, творческими и временнмми 
трудовмми коллективами, а также отделБнмми гражданами. 

3. Предприлтил и лица, занимакпдиесл предпринимателвскои делтелБносљ 10 , руководители государствен- 
Hbix и MyHHunnanbHbix предприлтии облзанм представлчљ сведенил, перечисленнв1е в пунктах 1 и 2 настол- 
шего постановленил, по требованикз органов власти, управленил, контролирунзших и правоохранителвнв 1 х 
органов, других кзридических лиц, имекзидих на зто право в соответствии с законодателиством РСФСР, а 
также трудового коллектива предпривтил. 

4. Деиствие настолидего постановленич не распространчетсч на сведенич, OTHOCHMbie в соответствии с 
международнв 1 ми договорами к коммерческои таине, а также на сведенил о дечтелвности предпричтил, кото- 
pbie в соответствии с деиствукзидим законодателвством составчт государственнукз таину. 


Приложение 4 

УТВЕРЖДЕНО 
постановлением Правителвства 
Россиискои Федерации 
от 3 ночбрч 1994 г. N° 1233 


ПОЛОЖЕНИЕ 

ОПОРЛДКЕОБРАШЕНИЛСОСЛУЖЕБНОИИНФОРМАЦИЕИОГРАНИЧЕННОГОРАСПРОСТРАНЕНИЛ 
ВФЕДЕРАЛ БНБ1ХОРГАНАХИСПОЛ НИТЕЛ БНОИВЛАСТИ 

1 .Обидиеположенил 

1.1. Настолидее Положение определчет обидии порлдок обраиденич с документами и другими материалв- 
HbiMH носителчми* информации (далее - документами), содержаидими служебнукд информацикз ограничен- 
ного распространенил, в федералвнв 1 х органах исполнителвнои власти, а также на подведомственнмх им 
предпричтилх, в учрежденичх и организацичх (далее - организацичх). 

Положение не распространлетсл на порлдок обраиденил с документами, содержаидими сведенил, состав- 
ллкзидие государственнукз таину. 

1.2. К служебнои информации ограниченного распространенил относитсч несекретнал информацив, ка- 
сакзидачсч делтелвности организации, ограниченич на распространение которои диктукзтсч служебнои не- 

06 x 0 flHM 0 CTbK). 

1.3. Не могут 6biTb OTHeceHbi к служебнои информации ограниченного распространенил: 

- aKTbi законодателвства, устанавливакшдие правовои статус государственнв1х органов, организации, об- 
идественнмх обвединении, а также права, свободв! и обчзанности граждан, порчдок их реапизации; 

- сведенич о чрезвв1чаинмх ситуацичх, onacHbix npnpoflHbix чвленичх и процессах, екологическал, гидро- 
метеорологическач, гидрогеологическач, демографическал, санитарно-зпидемиологическач и другач инфор- 
мацил, необходимач длч обеспеченич безопасного суидествованич населеннв 1 х пунктов, граждан и населенич 
в целом, а также производственннх обвектов; 

- описание структурв! органа исполнителинои власти, его функции, направлении и форм дечтелвности, а 
также его адрес; 

- порчдок рассмотренил и разрешенич залвлении, а также обраидении граждан и кзридических лиц; 

- решенич по залвленичм и обраиденилм граждан и кзридических лиц, рассмотреннмм в установленном 
порчдке; 

- сведенич об исполнении бкдджета и исполизовании других государственнв 1 х ресурсов, о состочнии 
зкономики и потребностеи населенил; 

документв!, накапливаемв1е в OTKpbiTbix фондах библиотек и архивов, информационнмх системах органи- 
зации, Heo6xoflHMbie ддл реапизации прав, свобод и облзанностеи граждан. 

1.4. На документах (в необходими 1 х случалх и на их проектах), содержаидих служебнукз информацикд огра- 
ниченного распространенил, проставлчетсл пометка "Длч служебного полвзованил". 

1.5. Руководителв федерапвного органа исполнителвнои власти в пределах своеи компетенции определлет: 

- категории должностнв 1 х лиц, уполномоченнв 1 х относиљ служебнукд информацикз к разрчду ограниченно- 
го распространенич; 

- порчдок передачи служебнои информации ограниченного распространенич другим органам и органи- 
зацилм; 

- порчдок снлтич пометки "Длч служебного полвзованич" с носителеи информации ограниченного рас- 
пространенич; 

- организацик) заидитв! служебнои информации ограниченного распространенич. 

1.6. Должностнв 1 е лица, принлвшие решение об отнесении служебнои информации к разрчду ограничен- 
ного распространенил, несут персоналвнукз ответственноств за обоснованносљ принчтого решенил и за 
соблквдение ограничении, предусмотреннв 1 х пунктом 1.3 настолидего Положенич. 

1.7. Служебнал информацич ограниченного распространенил без санкции соответствукдидего должност- 
ного лица не подлежит разглашеникз (распространеникз). 

1.8. За разглашение служебнои информации ограниченного распространенич, а также нарушение порчдка 
обраиденич с документами, содержаидими такукз информацик), государственнв 1 и служаидии (работник организа- 
ции) может 6biTb привлечен к дисциплинарнои или инои предусмотреннои законодателиством ответственности. 
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1.9. В случае ликвидации федералБного органа исполнителБнои власти (организации) решение о далг>- 
неишем исполБЗОвании служебнои информации ограниченного распространенич принимает ликвидацион- 
нач комиссил. 

2.Порндокобра1ценилсдокументами,содержа1цими 

служебнук>информацик>ограниченногораспространенил 

2.1. Необходимосњ проставленич пометки "Длл служебного полБЗОванил" на документах и изданичх, со- 
держаидих служебнукз информацинз ограниченного распространенич, определчетсл исполнителем и должно- 
CTHbiM лицом, noflnncbiBaioaiHM или утвержда!Ош,им документ. Указаннач пометка и номер зкземплчра про- 
ставлчкзтсч в правом верхнем углу первои страници! документа, на обложке и титулвном листе изданич, а 
также на первои странице сопроводителвного писима к таким документам. 

2.2. Прием и учет (регистрацил) документов, содержандих служебнукз информацик) ограниченного рас- 
пространенил, осуидествлжотсч, как правило, структурнв 1 ми подразделеничми, KOTopbiM поручен прием и учет 
несекретнои документации. 

2.3. Документм с пометкои "Длл служебного полнзованил": 

- печатакзтсч в машинописном бкзро. На обороте последнего листа каждого зкземплчра документа ма- 
шинистка должна указањ количество отпечатаннмх зкземпллров, фамиликз исполнителч, свокз фамиликз и 
дату печатанич документа. Отпечатаннме и noflnncaHHbie докумен™ вместе с черновиками и вариантами 
передакзтсч длл регистрации работнику, осуидествллкзидему их учет. Черновики и вариантм уничтожакзтсч 
зтим работником с отражением факта уничтоженич в учетни 1 х формах; 

- учиљ 1 вак)тсл, как правило, отделино от несекретнои документации. При незначителвном обЂеме таких 
документов разрешаетсч вести их учет совместно с другими несекретнв 1 ми документами. К регистрацион- 
ному индексу документа добавлчетсч пометка "ДСП"; 

- передакзтсч работникам подразделении под расписку; 

- nepecbmaiOTCB сторонним организацичм фелидЂегерскои свлзик), заказни1ми или ценни1ми почтовн1ми 
отправленичми; 

- размножакзтсч (тиражирукзтсч) толико с писвменного разрешенич соответствукзидего руководителч. 
Учет размноженнмх документов осуидествлчетсч позкземплчрно; 

- хранчтсл в надежно 3annpaeMbix и опечатмваеммх шкафах (чидиках, хранилиидах). 

2.4. При необходимости направленич документов с пометкои "Длч служебного полвзованич" в несколико 
адресов составлчетсч указатели рассмлки, в котором поадресно проставлчкзтсч номера зкземплчров от- 
правлчемв 1 х документов. Указатели расситки подписв 1 ваетсч исполнителем и руководителем структурного 
подразделенич, готовившего документ. 

2.5. Исполненнме документн с пометкои "Длч служебного полнзованич" группирукзтсл в дела в соответ- 
ствии с номенклатурои дел несекретного делопроизводства. При зтом на обложке дела, в которое помеиденн 
такие документм, также проставлчетсч пометка "Длч служебного полвзованич". 

2.6. Уничтожение дел, документов с пометкои "Длл служебного полвзованич", утративших свое практичес- 
кое значение и не имекзидих историческои ценности, производитсч по акту. В учетнмх формах об зтом дела- 
етсч отметка со ссмлкои на соответствукзидии акт. 

2.7. Передача документов и дел с пометкои "Длч служебного полвзованич" от одного работника другому 
осуидествлчетсч с разрешенич соответствукзидего руководителч. 

2.8. При смене работника, ответственного за учет документов с пометкои "Дпч служебного полвзованил", 
составлчетсч акт приема-сдачи зтих документов, KOTopbin утверждаетсч соответствукзидим руководителем. 

2.9. Проверка наличич документов, дел и издании с пометкои "Длч служебного полвзованил" проводитсч 
не реже одного раза в год комиссичми, назначаемнми приказом руководителч. В состав таких комиссии 
обчзателвно вкп 10 ча 10 тсч работники, ответственнв 1 е за учет и хранение зтих материалов. 

В библиотеках и архивах, где сосредоточено болвшое количество издании, дел и других материалов с помет- 
кои "Длч служебного полвзованич", проверка наличил может проводитвсч не реже одного раза в плљ лет. 

Резулвтатм проверки оформлжотсч актом. 

2.10. О фактах утра™ документов, дел и издании, содержаидих служебнук) информацикз ограниченного 
распространенич, либо разглашенич зтои информации ставитсл в известносњ руководителв организации 
и назначаетсч комиссич ддл расследованич обсточтелвств yrpaTbi или разглашенич. Резулнтањ! расследо- 
ванич докладмва!Отсч руководителкз, назначившему комиссикз. 

На yrpa4eHHbie документе!, дела и изданич с пометкои "Длч служебного полнзованич" составллетсч акт, на 
основании которого делакзтсч соответствук)идие отметки в учетни 1 х формах. AKTbi на утраченни1е дела посто- 
лнного срока храненич после их утвержденил передакдтсч в архив длч вклкзченич в дело фонда. 

2.11. При снчтии пометки "Длч служебного полвзованил" на документах, делах или изданилх, а также в 
учетнмх формах делакдтсл соответствукзидие отметки и информирукдтсл все адресатв!, KOTopbiM зти докумен- 
Tbi (изданич) направлчлиси. 


Приложение 5 


ПРОЕКТФЕДЕРАЛ БНОГОЗАКОНАОКОММЕРЧЕСКОИТАИНЕ 
ГЛАВА1.0Б1ДИЕП0Л0ЖЕНИЛ 

СтатЂН 1. Цели, предметисферадеиствичнасточидегоФедералБногозакона 

1. В целчх обеспеченич условии длч зффективного функционированил в Россиискои Федерации рмнков 
товаров, работ и услуг и предупрежденич недобросовестнои конкуренции насточидии Федералинв 1 и закон 
регулирует отношенив, возникакдидие в свчзи с правовои охранои информации, составлчкзидеи коммерчес- 
кукз таину. 


185 


КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 





КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


/р^Ф^арско? 

_ 8-9(49)/2004 

2 . На территории Россиискои Федерации правовач охрана информации, составлчк)идеи коммерческук) 
таину, предоставлчетсч гражданам Россиискои Федерации, иностраннмм гражданам и лицам без граждан- 
ства, а также кзридическим лицам, зарегистрированнБ1м на территории Россиискои Федерации. 

3 . Правовач охрана распространчетсч на коммерческук) таину независимо от вида носителч информа- 
ции и формм ее представленич (отображенич). 

Право на коммерческук) таину не может 6 biTb исполвзовано длч coKpbiTHB правонарушении и нанесенич 
ушерба законнв1м интересам государства, физических или кзридических лиц. 

СтатБч2. Основншепонлтил 

В насточидем Федералином законе исполнзукзтсч следукзидие ocHOBHbie пончтич: 

- информацич, составлчк)идал коммерческукз таину (далее также - коммерческач таина), - научно-техни- 
ческач, технологическач, коммерческач, организационнач или инач, исполизуемав в зкономическои дечтелв- 
ности информацич, в том числе ноу-хау, которач обладает деиствителинои или потенциалвнои коммерческои 
ценносљк) в силу ее неизвестности трељим лицам, KOTopbie могли 6 bi получиљ Bbirofly от ее разглашенич 
или исполизованич, к которои нет свободного доступа на законном основании и по отношеник) к которои 
принимакггсч адекватнв 1 е ее ценности npaBOBbie, организационнме, технические и HHbie Mepbi охранм; 

- ноу-хау - охранчеми1е в режиме коммерческои таини1 резулвтаљ! интеллектуапвнои дечтелиности, кото- 
pbie могут 6 biTb nepeflaHbi другому лицу и исполвзованм им на законном основании, в том числе: 

- неопубликованнме научно-технические резулвтатм, технические решенич, методи!, cnoco 6 bi исполизова- 
нич технологических процессов и устроиств, KOTopbie не обеспеченн! патентнои заидитои в соответствии с 
законодателиством или по усмотреник) лица, обладаккцего такои информациеи на законном основании; 

- знанич и onbiT в области реализации продукции и услуг, сведенич о конЂК)нктуре pbiHKa, резулнтаљ! 
маркетингови1х исследовании; 

- коммерческие, методические или организационно-управленческие идеи и решенич; 

- обладатели коммерческои таини1 - физическое или нзридическое лицо, обладакзидее на законном осно- 
вании информациеи, составлчк)идеи коммерческук) таину, и соответствуккцими правами в полном обвеме; 

- конфидент коммерческои TanHbi - физическое или кзридическое лицо, которому в силу служебного 
положенич, договора или на ином законном основании известна коммерческач таина другого лица; 

- режим коммерческои таини 1 - система npaBOBbix, организационнмх, технических и инмх мер, принимае- 
Mbix обладателем коммерческои TanHbi и конфидентом коммерческои таинм по обеспеченик) ограниченного 
доступа к соответствуккцеи информации; 

- носители коммерческои TanHbi - материалвнне o 6 beKTbi, в том числе физические полч, в котормх ин- 
формацич, составлчк)идач коммерческук) таину, находит свое отображение в виде символов, образов, сигна- 
лов, технических решении и процессов; 

- разглашение коммерческои таини1 - дечние (деиствие или бездеиствие), которое совершаетсч с нару- 
шением закона или договора (в том числе трудового) и в резулитате которого коммерческач таина стапа 
известна третиим лицам; 

- неправомернме cnoco 6 bi полученич коммерческои таини! - собирание информации, составлчкзидеи ком- 
мерческук) таину, посредством похииденич документов, подкупа или угроз, дачи взчтки, введенич в заблужде- 
ние, нарушенич или подстрекателвства (принужденич) к нарушеникз обчзателвств о соблнодении режима 
коммерческои TanHbi, а равно инмм незаконни 1 м способом без согласич обладателч коммерческои TariHbi на 
передачу коммерческои таини! третиим лицам. 

СтатЂлЗ. Информацич, которалнеможетсоставллтвкоммерческу 1 отаину 

1 . Информацич, составлчкзидач государственнук) таину, не может 6 biTb отнесена к коммерческои таине. 

2 . К коммерческои таине не может бигњ отнесена: 

- информацич, содержаидачсч в учредителвннх документах; 

- информацич, содержаидачсч в документах, дакшдих право занимањсч предпринимателвскои дечтелв- 
HOCTbio (perncTpapnoHHbix удостовереничх, лицензичх и других); 

- информацич, содержаидачсч в roflOBbix отчетах, бухгаптерских бапансах, формах государственнмх статис- 
тических наблкудении и других формах годовои бухгаптерскои отчетности, в том числе в аудиторских закпкзче- 
ничх, а также в инмх документах, свчзаннмх с исчислением и уплатои налогов и других обчзателвнв1х платежеи; 

- информацич, содержаидач сведенич об оплачиваемои дечтелвности государственнв1х служаидих, о за- 
долженностчх работодателеи по ввшлате заработнои naaTbi и другим ввшлатам социалнного характера, о 
численности и составе работников, о напичии свободнв1х рабочих мест; 

- информацич об исполизовании имуидества, содержаидачсч в годови1х отчетах фондов; 

- информацич, подлежаидач раскрвггик) змитентом ценни1х бумаг, профессионалнни1м участником рмнка 
ценни1х бумаг и владелицем ценни1х бумаг в соответствии с законодателвством Россиискои Федерации о 
^eHHbix бумагах; 

- информацич о дечтелвности благотворителвнв 1 х и HHbix некоммерческих организации; 

- информацич о хранении, об исполизовании или о перемеидении материалов и об исполвзовании техно- 
логии, представлчкшдих опасности длч жизни и здороввч населенич или окружакзидеи средм, о соблкздении 
зкологического и антимонополвного законодателиства, об обеспечении 6 e 3 onacHbix условии труда, о реали- 
зации причинчккцеи вред здороввк) населенич продукции, о других нарушеничх законодателиства России- 
скои Федерации, законодателиства субвектов Россиискои Федерации, а также информацич, содержаидач 
сведенич о размерах причиненнв1х при зтом убвиков; 

- информацич о реализации государственнв1х программ приватизации и об условичх приватизации 
конкретнв1х обвектов; 

- информацич о размерах имуидества и вложеннмх средствах при его приватизации; 

- информацич о ликвидации кзридического лица, порчдке и сроках зачвлении требовании его кредиторами; 
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- информацич, длч которои введенБ! ограниченил на установление режима коммерческои TatiHbi феде- 
paabHbiM законом или принчљ1м в соответствии с ним HHbiM нормативнмм npaBOBbiM актом. 

СтатБч4. ПраваобладателлкоммерческоитаинБ! 

Обладатели коммерческои таине! имеет следукз 1 дие права: 

а) устанавливаљ, изменчљ и отменлљ режим коммерческои TanHbi в соответствии с насточгцим Феде- 
pa^bHbiM законом; 

б) исполизоваљ коммерческук) таину в зкономическои дечтелвности, в том числе в собственном произ- 
водстве товаров, работ или услуг, передаваљ другим лицам на основании договоров, а также вклкзчаљ ука- 
заннунз информацикз в гражданскии оборот инмми способами; 

в) на заидиту в административном пор^дке и на судебнук) заидиту от дечнии (деиствии или бездеистви^), 
нарушаккцих установленнв 1 и в соответствии с законодателвством режим коммерческои таини 1 или создак)- 
идих угрозу нарушенил такого режима; 

г) требоватв соблкзденич режима коммерческои TatiHbi лицами, получившими доступ к коммерческои 
таине в резулитате случаиности или ошибки. При зтом сторона, взчвшач на себч обчзателвство о неразгла- 
шении коммерческои TatiHbi, имеет право на получение денежного вознагражденил от обладателч коммер- 
ческои TatiHbi; 

д) на возмеидение убмтков, причиненнв 1 х исполвзованием информации, составллкзидеи коммерческукз таину, 
трељим лицом в своих интересах при условии, если: 

- указаннал информаци^ получена таким лицом в резулшдте случаиности, ошибки либо передана ему 
конфидентом коммерческои таинм без согласил обладателл коммерческои TatiHbi; 

- такое лицо не знапо и не могло знаљ, что получение указаннои информации и ее исполизование им 
^вллкдтсч незаконнв 1 ми; 

- обладателв коммерческои TanHbi не имеет практическои возможности пресечи исполвзование коммер- 
ческои TanHbi таким лицом. 


ГЈ1АВАП. РЕЖИМКОММЕРЧЕСКОИТАИНЊ! 

СтатБл5.Установлениережимакоммерческоитаинв1 

1. Право установленил режима коммерческои TariHbi имеет обладателе коммерческои TanHbi. 

Конфидент коммерческои таини 1 облзан установиљ режим коммерческои TanHbi, если зто следует из облза- 

телиств, содержаидихсч в договоре, заклкзченном с обладателем коммерческои TanHbi. В других случачх конфи- 
дент коммерческои таинм об^зан соблнздаљ режим коммерческои таинм, установленни 1 и ее обладателем. 

2. Гриф коммерческои таини 1 содержит словосочетание "Коммерческал таина", свидетелвствукзидее о 
принадлежности информации к коммерческои таине. Указаннв 1 и гриф проставлчетсч на носителе информа- 
ции и (или) сопроводителином документе. 

На документах, содержаидих коммерческук) таину, обладателв коммерческои TariHbi имеет право простав- 
ллљ гриф "Коммерческал таина". 

На документах, содержаидих коммерческукз таину и передаваеммх в opraHbi государственнои власти, инме 
государственнв 1 е opraHbi и органн местного самоуправленич, гриф "Коммерческал таина" проставллетс^ на 
носителчх информации в обчзателином порчдке. 

3. Лицо, устанавливакзидее режим коммерческои TanHbi, самостолтелино определчет критерии отнесенич 
BHOBb получаемои информации к коммерческои таине, срок деиствич режима коммерческои TanHbi и сово- 
купносљ мер по обеспеченикд режима коммерческои таини 1 в отношении получаемои информации, в том 
числе постановку и сн^тие грифа коммерческои таинв1, порлдок доступа к коммерческои таине, Bbi6op и 
исполизование средств и методов заидитм, храненич и передачи информации, составллкдидеи коммерческук) 
таину, - за исклкдчением случаев, предусмотренни 1 х федералвнмм законом и (или) договором. 

Срок деиствич режима коммерческои TariHbi устанавливаетсч в рамках режима коммерческои таинн и 
определчетс^ сроком деиствич условии, необходимв 1 х и достаточнв 1 х дл^ признанич определеннои инфор- 
мации коммерческои таинои в соответствии с насточидим Федералвнмм законом. 

4. Облзателинои мерои по обеспеченикз режима коммерческои TanHbi лвл^етсч заклкдчение лицами, ука- 
заннв 1 ми в пункте 1 насто^идеи стаљи, должнмм образом оформленни 1 х соглашении о конфиденциалвности 
или HHbix подтверждакзидих обчзателвство о неразглашении коммерческои TanHbi договоров. 

Дополнителвнме Mepbi по обеспеченик) режима коммерческои TariHbi обладатели и конфидент коммер- 
ческои таини 1 устанавливакзт по собственному усмотреникз. Дополнителвнв 1 ми мерами могут чвлчтвс^ уста- 
новление специалиного порчдка доступа к сведеничм, составллкзидим коммерческукз таину, проставление 
специалвного грифа на документах, содержаидих указаннв 1 е сведенил, ограничение круга физических ЛИ ц, 
имекдидих доступ к указаннмм сведеничм. 

Статвл6.Установлениережимакоммерческоитаиншпризаклк>ченииивмполнении 

гражданско-правового договора 

1. Необходиммм условием установленич режима коммерческои TanHbi при заклкдчении и вмполнении 
гражданско-правового договора ^вллетсл заклкдчение сторонами в писвменнои форме соглашенил о кон- 
фиденциапвности нарлду с договором или вклкзчение соответствукдидих условии в договор. 

2. Конфидент коммерческои таини 1 , получившии коммерческукд таину в силу гражданско-правового договора 
и допустившии ее разглашение, обчзан незамедлителвно известити об зтом обладателл коммерческои таинвг 

Конфидент коммерческои таини 1 , получившии коммерческук) таину в силу гражданско-правового догово- 
ра и допустившии ее разглашение или нарушившии услович договора о порлдке передачи коммерческои 
TatiHbi трељим лицам, при отсутствии в его деиствичх состава преступленич несет гражданско-правовук) 
ответственности в соответствии с законодателиством Россиискои Федерации. 


187 


КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 





КОНФИДЕНЦИАЛБНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


/?>Ф??ара(0? 

^ gCvo _ 8-9(49)/2004 

СтатБн7.Изменениеилиотменарежимакоммерческоитаини 

1. ОбладателБ коммерческои таинБ 1 имеет право измениљ или отмениљ режим коммерческои таинм, 
если зто не нарушает обчзателвства, принлљ 1 е им на себч при заклкзчении соглашенив о конфиденциалБно- 
сти или гражданско-правового договора, трудового договора, договора с органом государственнои власти, 
инмм государственнв 1 м органом или договора с органом местного самоуправлени^. При изменении или 
отмене режима коммерческои таинм обладателБ коммерческои TanHbi облзан в писименнои форме извес- 
тиљ об атом конфидента коммерческои таини 1 , с котормм имеетсч соответству 1 ош,ее соглашение или соот- 
ветствукзшии договор. 

2. При ликвидации кзридического лица - обладателч коммерческои TanHbi ликвидационнач комиссии 
(ликвидатор) принимает решение о возможности и порчдке далвнеишего исполвзованил и oxpaHbi инфор- 
мации, составллвшеи коммерческук) таину ликвидируемого кзридического лица. 

Статвлб.ПравомерноеполучениеиисполБзованиеинформации, 

составлвк> 1 цеикоммерческу 10 таину 

1. Информацич, полученнач лицом без исполвзованив неправомернв 1 х средств при проведении исследо- 
вании по собственнои инициативе, систематических наблкздении и сбора сведении, считаетсч полученнои 
правомерно и самосточтелвно независимо от того, что содержание указаннои информации может совпадаљ 
с содержанием коммерческои таинм другого лица. 

2. Коммерческач таина, полученнач от ее обладателч на основании договора или в резулитате правопре- 
емства, считаетсч полученнои правомерно. 

3. Лицо, правомерно и самостолтелвно получившее информацик), одновременно чвлчк) 1 цу 10 сл коммерчес- 
кои таинои другого лица, становитсч обладателем коммерческои TanHbi со всеми правами, предусмотреннвн 
ми насточ 1 цим Федералвнмм законом. 

ГЛАВАШ.ОХРАНАКОММЕРЧЕСКОИТАИНБ1ВТРУДОВВ1ХОТНОШЕНИАХ 

СтатБл9.0блзателвстваработникапособлк)деник) 

установленногоработодателемрежимакоммерческоитаинв! 

1. Обчзателвства по соблк)дени 10 установленного работодателем режима коммерческои таинм возлага- 
кзтсл на работника, которому коммерческач таина становитсч известна в соответствии с условичми трудово- 
го договора (контракта) или в соответствии с соглашением о соблкздении режима коммерческои таинм, 
заклк)ченнв 1 м в период трудовмх отношении. 

2. Допуск работника к коммерческои таине осуидествлчетсч с его согласич и предусматривает: 

- ознакомление с положеничми законодателвства Россиискои Федерации о коммерческои таине, предус- 
матривакзидими ответственноств за нарушение режима коммерческои таинм; 

- принчтие обчзателвств перед работодателем по соблноденик) установленного режима коммерческои 
таинм; 

- ознакомление с перечнем сведении, которме составлчкзт коммерческук) таину работодателч и к кото- 
pbiM работник имеет право доступа; 

- установление размера оплатм труда работника с учетом вмпла™ компенсации за B34Tbie им на себч 
обчзателиства о соблкздении режима коммерческои таинвг Размер такои компенсации устанавливаетсч 
соглашением между работником и работодателем. 

3. Конфидент коммерческои таинм, свчзаннв 1 и с обладателем коммерческои таинм трудови 1 ми отношени- 
чми, имеет право обжаловаљ в судебном порчдке установление режима коммерческои TanHbi и (или) принч- 
Tbie обладателем коммерческои таинм Mepbi по реализации указанного режима в отношении информации, 
которач стала известна конфиденту коммерческои TanHbi или может стаљ ему известнои в резулвтате его 
трудови 1 х отношении с обладателем коммерческои таинм. 

СтатБЧ 10.ОблзателБстваработника,сохранпк>1циесппослепрекра1ценилтрудовв1х 

отношении 

1. После прекраиденич TpyflOBbix отношении работодателч и работника, которому коммерческач таина стала 
известна в силу зтих отношении, обчзателвства работника о неразглашении коммерческои TanHbi сохранчкзт 
свок) силу в течение двух лет после уволвненил работника, если инои срок не установлен трудовмм договором 
(контрактом). В течение указанного срока такое лицо не вправе без согласич 6biB^ero работодателч разгла- 
шаљ и (или) исполвзоваљ известнук) ему информацик), составллккцук) коммерческук) таину работодателч, и 
(или) содеиствоваљ в ее получении другим лицам, котормм даннал информацич неизвестна. 

2. После прекрааденич TpyflOBbix отношении бмвшии работник обчзан вернутв по требованикз бмвшего 
работодателч все имекмдиесч в распорчжении работника носители коммерческои таинвг 

ГЛАВА1У.ОСОБЕННОСТИПРАВОВОИОХРАНБ1НОУ-ХАУВРЕЖИМЕКОММЕРЧЕСКОИТАИНБ1 

СтатБч 11. Правананоу-хау 

1. Автору ноу-хау принадлежит право авторства (право признаваљсч автором ноу-хау). Право авторства 
чвллетсч неотчуждаеммм личнмм правом и охранчетсл в течение срока деиствич режима коммерческои 
таинм. Имуидественнв 1 е права на ноу-хау принадлежат автору, если он чвллетсв обладателем ноу-хау. 

2. Имуцдественнв 1 е права обладателч ноу-хау вкпк)чак)т в себч право: 

- исполвзоваљ ноу-хау в собственном производстве товаров (работ или услуг); 

- передаљ по договору имуидественнв 1 е права на ноу-хау другому лицу в порчдке, предусмотренном в 
даннои главе; 
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- передаваљ по договорам права на исполвзование ноу-хау в определеннв 1 х договорами обвемах дру- 
гим лицам в порлдке, предусмотренном настолгцеи главои; 

- получатБ денежное вознаграждение, в том числе обоснованнукз долкз дохода от исполвзованич ноу-хау 
при наличии условии, предусмотреннмх подпунктом "д" стаљи 4 настолшего ФедералБного закона. 

3. Имуш,ественнв 1 е права на ноу-хау возникакзт в силу факта его созданич и принчтич мер по охране ноу- 
хау. Длл возникновенич имуш,ественнБ 1 х прав на ноу-хау не требуетсч осуидествление какихлибо формалБно- 
стеи (регистрацил, получение свидетелБСтва и другие). По усмотреникз обладателл ноу-хау уполномоченни 1 м 
государственнБ 1 м органом осуидествлчетсч доброволинач регистрацич ноу-хау в порчдке, установленном 
Правителиством Россиискои Федерации. 

Статвч 12. Передачаиму|цественнихправнаноу-хау 

1. Иму 1 дественнБ 1 е права на ноу-хау могуг 6biTb nepeflaHbi их обладателем полносњкз или частично друго- 
му лицу либо как отделннми обвект гражданского права по договору о передаче ноу-хау, либо в составе 
комплекса исклк)чителвнв 1 х прав по лицензионному договору, договору о купле-продаже предприлтил как 
имуцдественного комплекса, договору коммерческои концессии и другим. 

В договоре, заклкзченном в писвменнои форме, должнв! 6biTb указанм порлдок передачи ноу-хау, облза- 
телиства сторон по установленикз и соблкзденикз режима коммерческои TanHbi, обЂем и cnoco6bi исполвзо- 
ванич ноу-хау, порчдок BbinnaTbi и размер вознагражденич, срок деиствич договора, а также другие суиде- 
ственнме условил договора. 

2. Имуцдественнв 1 е права на ноу-хау, принадлежандие физическому лицу, переходлт по наследству в уста- 
новленном федералвннм законом порлдке. 

3. При реорганизации кзридического лица права на ноу-хау переходлт к внови возникшему кзридическо- 
му лицу в порлдке правопреемства. В случае, если в процессе реорганизации кзридического лица происхо- 
дит изменение форми! собственности (приватизацил, национализацил), вопрос о принадлежности прав на 
ноу-хау решаетсл в порлдке, установленном федералвнв 1 м законом. 

4. При ликвидации кзридического лица ликвидационнал комиссил (ликвидатор) принимает решение о 
переходе прав на ноу-хау в порчдке, предусмотренном законодателиством Россиискои Федерации, и с уче- 
том облзателвств правообладателл, внтека 101 дих из договоров о передаче ноу-хау, лицензионнв 1 х и иннх 
договоров. 


СтатЂЛ 13. Иму|дественнЂ 1 еправананоу-хау,созданное 
впорлдкевЂтолненивслужебногозаданив 

1. Имуш,ественнв 1 е права на ноу-хау, созданное в порчдке ввтолненил служебного заданич, принадлежат 
работодателкз, если в договоре между ним и работником (автором ноу-хау) не предусмотрено иное. 

2. При исполвзовании ноу-хау в собственном производстве работодателч или при продаже лицензии на 
исполвзование ноу-хау работнику (автору ноу-хау) вмплачиваетсл вознаграждение. 

Порчдок BbinnaTbi и размер вознагражденич устанавливакзтсл договором между работодателем и работ- 
ником. 

3. Работодатели не приобретает имуш,ественнв 1 е права на ноу-хау, принадлежаидие работнику до установ- 
ленил трудови 1 х отношении между ним и работодателем. В данном случае имуш,ественнв 1 е права на ноу-хау 
могут 6biTb приобретен ^1 в порлдке, установленном законодателиством Россиискои Федерации. 

СтатЂл 14. Иму|цественнћ 1 еправананоу-хау,созданное 
впорчдкевмполненилгражданско-правовогодоговора 

1. В случае, если в договоре на вмполнение научно-исследователиских, onbiTHO -конструкторских и техноло- 
гических работ не предусмотрено иное и заказчиком по указанному договору не лвллетсл орган государ- 
ственнои власти, инои государственнни орган или орган местного самоуправленил: 

- HMymecTBeHHbie права на ноу-хау, созданное в порлдке вмполненил договора, принадлежат заказчику; 

- исполнителкз работ по договору принаддежит право исполвзовати ноу-хау, полученное в порчдке Bbinon- 
ненил договора, в собственном производстве товаров (работ или услуг); 

- исполнители работ по договору не вправе передаватв права на указанное ноу-хау трељим лицам без 
разрешенил заказчика в писименнои форме. 

2. Получение заказчиком прав на исполвзование ноу-хау, созданного в порлдке ввшолненил гражданско- 
правового договора, не влечет за собои безвозмездное получение заказчиком прав на исполвзование ре- 
зулитатов интеллектуалвнои делтелвности, полученни 1 х до вмполненил или независимо от ввтолненил данно- 
го договора и исполвзованнмх исполнителем при его ввтолнении. 

СтатЂч 15. Иму|цественнћ 1 еправананоу-хау,созданноевпорлдкевмполненилдоговора 
сорганомгосударственноивласти,инммгосударственнмморганомилиорганом 

местногосамоуправленив 

1. Имуш,ественнн 1 е права на ноу-хау, созданное в порчдке ввтолненич научно-исследователвских, onbiTHO- 
конструкторских и технологических работ по договору с органом государственнои власти, инмм государ- 
ственнв 1 м органом или органом местного самоуправленил, в том числе по государственному контракту, при- 
надлежат исполнителкз, если такое ноу-хау не чвлчетсч неотвемлемои nacTbio резулитатов указанни1х работ 
или условием их зффективного и безопасного исполвзованил либо если в договоре не оговорено иное. 

2. Исполнителв облзан по требованикз заказчика представллњ простукз лицензикз на исполвзование ноу- 
хау, полученного в порлдке ввтолненил договора с органом государственнои власти, иннм государственнв 1 м 
органом или органом местного самоуправленил, в том числе государственного контракта, исполнителлм дру- 
гих работ по договорам с тем же заказчиком. 
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В таком случае предоставление простои лицензии на исполБЗОвание ноу-хау, полученного при ввшолнении 
договора с органом государственнои власти, инмм государственнБ 1 м органом или органом местного самоуп- 
равленич, в том числе государственного контракта, не влечет за собои безвозмездное предоставление сопут- 
ствукхдих услуг (обучение работников и другое) и передачу прав на исполизование резулитатов интеллекту- 
апБнои девтелвности, полученннх до вБ 1 полненив или независимо от вг, 1 полненич данного договора. 

ГЛАВАУ.ПРАВАИОБАЗАННОСТИОРГАНОВГОСУДАРСТВЕННОИВЛАСТИ, 

ИНБ1ХГОСУДАРСТВЕННБ1ХОРГАНОВИОРГАНОВМЕСТНОГОСАМОУПРАВЛЕНИН 

ВОТНОШЕНИИКОММЕРЧЕСКОИТАИНБ! 

Статвл 16. Праваоргановгосударственноивласти, инихгосударственншхоргановиорганов 

местногосамоуправленианадоступккоммерческоитаинеиихоблзанностипоееохране 

1. OpraHbi государственнои власти, HHbie государственне1е opraHbi и opraHbi местного самоуправленич 
имензт право на доступ к коммерческои таине в пределах своеи компетенции, определеннои законодателв- 
ством Россиискои Федерации. 

OpraHbi государственнои власти, HHbie государственнне opraHbi и opraHbi местного самоуправленив обв- 
3aHbi обеспечиљ охрану коммерческои таинн, полученнои ими в соответствии с законодателвством России- 
скои Федерации, от разглашенич и неправомерного исполвзованив должностнв 1 ми лицами и HHbiMH служа- 
Ш 1 ими указанн^ 1 х органов, KOTopbiM она стала известна в сввзи с вмполнением ими служебни 1 х облзанностеи. 
Информацич, составлжошдв коммерческукз таину, охранчетсч в указаннмх органах как служебнач таина. 

2. Лица, обладанзш.ие коммерческои таинои, обвзанм предоставити ее органам государственнои власти, 
HHbiM rocyflapcTBeHHbiM органам и органам местного самоуправленив по их требованикз в пределах компе- 
тенции указаннмх органов в случачх, установленнн 1 х законодателиством Россиискои Федерации. 

OpraHbi государственнои власти, инне государственнв1е opraHbi и органн местного самоуправленич не 
вправе требоваљ от обладателч коммерческои таини! обчзателиного предоставленич принадлежашего ему 
на законном основании ноу-хау, за исклкзчением случаев, предусмотреннмх стаљеи 17 насточшего Феде- 
paabHoro закона, а также случаев, если отсутствие такои информации делает невозможнмм исполнение ими 
своих функции. 

СтатБ^ 17.0тнесениекгосударственноитаинеинформации, которачможетсоставллтБ 

коммерческукзтаину 

1. В случае, если информацил, в том числе ноу-хау, правомерно и самостолтелино получена ее обладателем 
и может 6biTb в соответствии с настовшим Федералвни 1 м законом отнесена к коммерческои таине, но обла- 
датели, имекзшии право на проведение работ, свчзаннмх с исполвзованием сведении, составлчкзших госу- 
дарственнук) таину, имеет основанич полагати, что указаннач информацич также может 6biTb отнесена к госу- 
дарственнои таине, он получает акспертное заклкзчение о принадлежности указаннои информации к госу- 
дарственнои таине в порвдке, предусмотренном Законом Россиискои Федерации "О государственнои таи- 
не". При атом обладателв указаннои информации руководствуетсл деиствунзшим в организации перечнем 
сведении, подлежаших засекречиваник). 

2. При отсугствии права на проведение работ, свлзаннмх с исполизованием сведении, составлвнзших 
государственнук) таину, обладателв, получившии правомерно и самостолтелвно информацик), в том числе 
ноухау, которав в соответствии с настовшим ^eflepaabHbiM законом отнесена к коммерческои таине, но име- 
(оидии основанич полагаљ, что указаннач информацич также может 6biTb отнесена к государственнои таине, 
вправе направиљ соответствуккции запрос в Межведомственнукз комиссик) по зашите государственнои 
TatiHbi длв полученич акспертного заклк)ченич. При зтом обладатели указаннои информации руководствует- 
св Перечнем сведении, отнесенннх к государственнои таине, установленнв 1 м Законом Россиискои Федера- 
ции "О государственнои таине". 

Межведомственнав комиссич по зашите государственнои TatiHbi определчет государственнши орган (орга- 
Hbi), наделеннми полномочивми на распорчжение сведенивми, отнесенннми к государственнои таине, ддч 
подготовки акспертного заклкзченич о наличии в материалах запроса сведении, составлчкзших государ- 
ственнук) таину, а также о степени их секретности, мерах по обеспеченик) сохранности сведении и предвари- 
телином обоснованном размере денежнои компенсации обладателкз указаннои информации в случае ее 
засекречиванив. 

Зкспертное заклкзчение направлчетсч обладателкз указаннои информации Межведомственнои комисси- 
еи по зашите государственнои таинм либо государственнв 1 м органом, наделеннв 1 м полномочивми на распо- 
рвжение сведенивми, отнесеннмми к государственнои таине, и подготовившим по порученикз Межведом- 
ственнои комиссии по зашите государственнои TanHbi зкспертное заклкзчение. 

После полученич акспертного заклкзченич о необходимости засекречиванив сведении, содержашихсв в 
материалах запроса, обладатели обвзан принчљ рекомендованнв1е Mepbi по обеспеченик) oxpaHbi указанншх 
сведении. 

3. В случае, если в соответствии с акспертнмм закшочением информацич, отнесеннав обладателем к ком- 
мерческои таине, подлежит засекречиваник), государственни 1 и орган и обладатели коммерческои таини 1 зак- 
лкзчакзт договор о размере и об условичх компенсации в свчзи с засекречиванием указаннои информации. 
Порчдок заклкзченич и реализации договора устанавливаетсв Правителвством Россиискои Федерации. 

r/IABAVI. ЗА1ДИТАПРАВНАКОММЕРЧЕСКУК)ТАИНУ 

СтатБЛ 18.0тветственноствзанарушениеправнакоммерческук)таину 

1. Нарушение прав на коммерческунз таину влечет за собои дисциплинарнук), административнук), граж- 
данско-правовукз, уголовнукз ответственности в соответствии с законодателвством Россиискои Федерации. 

190 




^!ф??ар8(8У 

8-9(49)/2004 _ 

2. Лицо, которому в силу трудовБ 1 х отношении с обладателем коммерческои таинБ 1 - работодателем стала 
известна коммерческал таина, в случае умБ 1 шленного или неосторожного разглашенич коммерческои таинм 
при отсутствии в деиствичх такого лица состава преступленич несет дисциплинарнукз или гражданско- 
правовукз ответственноств в соответствии с законодателБСтвом Россиискои Федерации. 

3. Органм государственнои власти, HHbie государственнме органм и opraHbi местного самоуправленич 
несут перед обладателем коммерческои TanHbi гражданско-правовукз ответственноств за разглашение или 
неправомерное исполизование коммерческои таинм должностнв 1 ми лицами таких органов, котормм она ста- 
ла известна в свчзи с вмполнением ими служебнвж обчзанностеи. 

4. Лицо, исполвзовавшее коммерческукз таину и не имевшее достаточнмх основании считаљ исполвзова- 
ние даннои информации незаконнмм, в том числе получившее доступ к неи в резулвтате случаиности или 
ошибки, не может бмљ привлечено к ответственности в соответствии с насточгцим Федералвнмм законом. 

По требованикз обладателч коммерческои TariHbi такое лицо обчзано принчљ Mepbi по охране коммерчес- 
кои TanHbi. При отказе такого лица принчљ на себч обчзателиство о неразглашении коммерческои таинм 
обладатели коммерческои таинв! вправе требоваљ в судебном порчдке заш,итв 1 своих прав. 

5. Лицо, которое предоставило другому лицу коммерческукз таину и ввело его в заблуждение в отношении 
правомерности своих деиствии, привлекаетсч к ответственности в соответствии с законодател bCTBO м Рос- 
сиискои Федерации. 

Статћ^ 19. ОтветственностБзанарушениеправоргановгосударственноивласти, 
инмхгосударственншхоргановиоргановместногосамоуправленилнадоступ 

ккоммерческоитаине 

Неввшолнение законнмх требовании должностнв 1 х лиц органов государственнои власти, HHbix государствен- 
Hbix органов или органов местного самоуправленич по доступу к коммерческои таине, а равно воспрепчтство- 
вание осу 1 дествлени !0 зтими должностнв 1 ми лицами возложеннв 1 х на них служебнмх облзанностеи влечет за 
собои административнукз ответственносљ в соответствии с законодателвством Россиискои Федерации. 

СтатБл20.3а1дитаправнакоммерческу1отаину 

1. Cnopbi о нарушении прав на коммерческукз таину рассматривакзтсч судом, арбитражнмм судом или 
третеиским судом. 

2. Обладатели коммерческои таини 1 самосточтелино определлет способм заш,итв 1 своих прав на коммер- 
ческукз таину и вправе требоватв: 

а) признанич прав обладателч на коммерческукз таину; 

б) пресеченич деиствии, нарушак) 1 цих режим коммерческои таинм или создакзших угрозу его нарушенич; 

в) возмегценич убмтков, причиненнв 1 х разглашением или неправомерним исполизованием коммерческои 
таинм; 

г) Bbin^aTbi компенсации в размере от 50 до 50 тмсчч минималвнмх размеров оплаљ! труда, установлен- 
Hbix федералвннм законом, по усмотренико суда в случае невозможности определенич размера y6biTKOB вслед- 
ствие нарушенич прав на коммерческукз таину; 

д) заклкзченич лицензионного договора или договора о передаче ноу-хау при напичии условии, опреде- 
леннмх подпунктом "д" стаљи 4 насточшего Федералвного закона, и при фактическом исполвзовании ноу- 
хау трељим лицом в своих интересах; 

е) принлтич HHbix, предусмотреннмх законодателиством и обеспечивак)ших зашиту его прав на коммер- 
ческукз таину мер. 

3. В случае, если иное не установлено договором между обладателем и конфидентом коммерческои таинм, 
конфидент самосточтелвно определчет cnoco6bi зашитм прав на коммерческукз таину, переданнмх ему обла- 
дателем коммерческои TanHbi по такому договору. 

rJlABAVII.3AKJI К5ЧИТЕЛ ВНБ1ЕПОЛОЖЕНИ9 
СтатБч21 .Переходншеположениа 

Напичие грифа "Конфиденциапвно" на документах, содержаших коммерческукз таину, до введенич в деи- 
ствие насточшего Федералвного закона свидетелвствует об установлении режима коммерческои таинм, ко- 
Topbin сохранчет свое деиствие вплољ до его отмени! при условии соответствич установленного режима 
требованичм насточшего Федералвного закона, за исклкзчением пункта 2 стаљи 5 насточшего Федералвно- 
го закона. 


СтатБл22. ВступлениевсилунастолшегоФедералБногозакона 

Насточшии Федералвнми закон вступает в силу с днч его официапвного опубликованич. 

Предложиљ Президенту Россиискои Федерации и поручиљ Правителвству Россиискои Федерации при- 
вести свои нормативнме npaBOBbie aKTbi в соответствие с насточшим ^eflepanbHbiM законом. 
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екретарское 

Дело •VANV fco-pefwrei »и 


КОНКУРС 

«CEKPETAPb ГОДА-2004» 

BOnPOCbl КОНКУРСА 

1. Фотографил рабочего лнл: 

- типичнши рабочии ленв; 

- нетипичнши рабочии детљ (изложитв в виле рассказа). 

2. Расскажите о сллешнои истории или забавнолл случае, произошелшелл с валли или 
вашилли коллегалли на работе. 

3. Историк основанин и развитик вашеи фирллш (коллпании). 

4. Опишите вашего лиректора (характер, прившчки, нелостатки и лостоинства, стилв 
руковолства и т.л.). 

5. Опишите позитивншх и негативншх сотрулников вашеи организаиии. 

6. Расскажите о саллолл, на ваш взгллл, героическолл вшполнении порученив. 

7. Опишите историк) вашеи колланлировки. 

8. Лаелл лруглругу советш: как повв/ситв собственнук) значиллоств на фирме? 


Ежемеслчно обвлвликзтсл трое победителеи, котормм BbiCbmaiOTcn призм и подарки. 
Абсол KJTHbin победителв определлетсв в конце года. Главнми приз - поездка в Париж на 7 днеи. 

В конкурсе могут принатБ участие все подписчики журналов 


Срок отправлениа ответов - 
_ до 10-го числа каждого месеца. 

ејфетарское Срок поступленив ответов - 
Аело - - до 17-го числа каждого месвца. 


Ваши ответм присшлаите по адресу: 
117036, г. Москва, а/и 10. 
e-mail: a.oetrova@too-oersonal.ru 
Факс: 976-2017. 

ГенералБНБш спонсор - журнал 





